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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo brindar una vision integral y acertada del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF-GRO), especificando los objetivos y
las funciones de cada una de las areas que lo integran, asi como identificar las interrelaciones
existentes entre los diversos 6rganos administrativos que conforman la estructura organica; a fin

de evitar que incurra en duplicidad de funciones, pérdida de tiempo y trabajo improductivo.

Este documento nos proporciona la base para la planeacion, operacion y coordinacion de las
actividades realizadas por cada una de las areas del Sistema. Por esta razén, es indispensable
como un medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, y es un instrumento

valioso para la informacioén al publico en general.

El contenido de este Manual obedece a la intencién de especificar por escrito su organizacion,
contemplando en su contenido: Introduccién, Antecedentes Histéricos, Marco Juridico-
Administrativo,  Atribuciones, Organizacién, Niveles Jerarquicos, Estructura Organica,
Organograma Estructural, Organograma Funcional, Objetivo Institucional, Analisis de Puestos,

Directorio y Bibliografia.

Es necesario destacar que en la elaboracién de este manual han colaborado los responsables de
cada area que conforman al DIF-GRO. Su contenido quedara sujeto a modificaciones, toda vez

que esta estructura pueda presentar cambios en el desarrollo y evolucion de su operacion y

planeacion.
Elaboré Revisé Autorizd
Lic. Rogelio Ozuna Castro Lic. José Francisco Solis

Solis.

Secretarig de Contraloria y
Transparegnhcia Guberpamental]|

Director de Planeacion Director General
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1977, ya como Presidente el Licenciado José Lopez Portillo, surge el “Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia” (SNDIF), como Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno Federal, cuyo objetivo inicial fue la promocion del bienestar social

del pais.

El 9 de marzo de 1977 se publica en el Periédico Oficial Numero 10, la Ley Numero 107 que crea
el “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guerrero”; Ley que fue
reformada con la Namero 479, publicada en el Periodico Oficial Niomero 61 de 2 de agosto de
1983, por el H. Quincuagésimo Congreso Constitucional que modifica las atribuciones conferidas

al Sistema.

El 15 de julio de 1986 en el Periddico Oficial Numero 56 se publica la Ley “Sobre el Sistema
Estatal de Asistencia Social Numero 332", que integra las acciones que en dicha materia realizan
las diversas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, marcando como
prioritarios los objetivos encaminados a la Asistencia Social. Es precisamente en esta Ley, donde
aparecen nuevos objetivos y de mayor alcance institucional para el Organismo Publico
Descentralizado “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guerrero”, los

cuales realiza hasta la fecha.

Elaboré Revisd .Bo. Autorizd
Lic. Rogelio Ozuna Castro : i Lic. José Francisco Solis

W Solis. _
Directof de Planeacion

Director General
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MISION

Brindar y coordinar servicios de asistencia social, de manera eficiente, eficaz y subsidiaria a las

personas y familias en condiciones de vulnerabilidad, mediante la implementacién de politicas

publicas asistenciales, en coordinacion con los Sistemas DIF Municipales, la Sociedad Civil,

Instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas.

VISION

Ser la institucion modelo de atencidon en asistencia social, para garantizar la prevencion y

atencion, respondiendo a las necesidades de los grupos vulnerables, con niveles de excelencia en

la prestacion de los servicios, fomentando la participacion activa de todos los sectores de la

sociedad en general, creando una conciencia y actitud participativa y de auto gestion que les

permita acceder a mejores niveles de vida y lograr una integracion social y familiar.

Elaboro Reviso Vo.Bo. Autorizé
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbajal Neri Lic. José Francisco Solis
d Solis.

Director de Planeacion

Modernizacion

Secretarig de Contyaloria y

/'/,
| irector General

Administrativa

Transparencia Gubernamental -t
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2. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

MARCO JURIDICO GENERAL

http://guerrero.gob.mx/articulos/marco-juridico-general-aplicable-a-la-administracion-publica-

estatal-3/

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

http://dif.guerrero.gob.mx/transparencia/fraccion-1/

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.

Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna Castro

W

4 l

—

Dire e Planeacién

C.P. Luis Enrique Car ‘ajal Neri

ardo Gerardo Loria

Secretarig/de Contraloria y

Lic. José Francisco Solis

Solis.

—— Director General

H ; =]
Transparercia Gubernamental
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3. ATRIBUCIONES

La Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social Namero 332, en su Capitulo Primero

Articulo 11, Fraccion de la | a la IX, a la letra dice:

ARTICULO 11.- El Gobierno del Estado, a través del Organismo a que se refiere el articulo 15 de
esta Ley, en su caracter de autoridad sanitaria estatal, tendra respecto de la asistencia social,

como materia de salubridad general, las siguientes atribuciones:

1. Supervisar la aplicacion de las normas técnicas que rijan la prestacion de los servicios de
salud en materia de asistencia social, asi como la difusién y adecuacion de las mismas

entre los integrantes del Sistema Estatal de Salud.

2. Apoyar la coordinacién entre las instituciones que presten servicios de asistencia social y

las educativas para formar y capacitar recursos humanos en la materia.

3. Promover la investigacion cientifica y tecnologica que tienda a desarrollar y mejorar la

prestacion de los servicios asistenciales en materia de salubridad general.

4. Coordinar un sistema estatal de informacién en materia de asistencia social.

5. Coordinar a través de los acuerdos respectivos con los Municipios, la prestacion vy

promocion de los servicios de salud en materia de asistencia social.

Elaboré Vo.Bo. Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna Castro M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis

7 |

Director de Planeacion

Solis.

Secretario/de Contfaloria y
Transparepicia Gubernamenta

Director General
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6. Concertar acciones con los sectores social y privado, mediante convenios y contratos en los

que se regulen la prestacion y promocion de los servicios de salud en materia de asistencia

social, con la participacion que corresponda a las dependencias o entidades Federales,

Estatales y Municipales.

7. Coordinar, evaluar y dar seguimiento a los servicios de salud que en materia de asistencia

social presten las instituciones de seguridad social Federales o Estatales.

8. Realizar investigaciones sobre las causas y efectos de los problemas prioritarios de

asistencia social, y; las demas que le otorgan las leyes aplicables.

Elaboro Vo.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio Ozuna Castro M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
Solis.

/

Director de Planeacion

Director General
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4. ORGANIZACION

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, es el Organismo Publico Descentralizado, con

personalidad juridica y patrimonio propio, con el que cuentan el Estado y tiene como objetivos la

promocion de la asistencia social, la prestacion de servicios asistenciales y la interrelacion

sistematica de acciones que en la materia lleven a cabo las instituciones publicas y privadas; asi

como, la realizacion de las demas acciones que establezca la Ley sobre el Sistema Estatal de

Asistencia Social niimero 332.

Para la operacion de las acciones de asistencia social el DIF-Guerrero, esta conformado por las

siguientes unidades administrativas: Direccion General, 5 Unidades Staff, 7 Direcciones de Area, 5

Subdirecciones y 27 Jefaturas de Departamento.

El Director General sera designado y removido libremente por el C. Gobernador del Estado, el

resto de los titulares de las areas administrativas son designados por el Director General.

Elaboroé

Revis6

Vo.Bo.

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

%

Director de Planeacion

C.P. Luis Enrique Carbajal Neri

Modernizacion Administrativa

M.A. Eduardo Gerardo Loria

Secretario de Contfaloriay

Transparengia Gubegnamental
I

Lic. José FranciscoS/ol'/,
Solis.
/ \ -

irector General
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4.1. NIVELES JERARQUICOS

* Direccion General
** Direcciones de Area
*** Unidades Staff
*** Subdirecciones

o Jefaturas de Departamento

Elaboré Reviso Vo.Bo. Autorizé
Lic. Rogelio Ozuna Castro : i Lic. José Francisco Solis

P

Solis.

Secretario fle Contraloriay

Director de Planeacion /
Transparendia Guberhamental

etor General
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4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Direccion General
1.0.1. Organo Interno de Control

1.0.2. Unidad de Concertacion y Atenciéon Ciudadana
1.0.3. Unidad de Difusién y Vinculacién Social

1.0.4. Unidad de Género

1.0.5. Unidad de Transparencia

1.1. Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario
1.1.1. Subdireccién de Asistencia Alimentaria
1.1.1.1. Departamento de Cocinas Escolares y Comunitarias
1.1.1.2. Departamento de Atencién y Evaluacién Nutricional

1.1.1.3. Departamento de Proyectos Especiales Alimentarios

1.1.2. Subdireccion de Desarrollo Comunitario
1.1.2.1. Departamento de Formacion y Promocion Comunitaria

1.1.2.2. Departamento de Proyectos y Acciones Comunitarias

1.2. Direccion de Integracion y Bienestar Social
1.2.0.2. Departamento de Atencion a la Poblacién Desprotegida

1.2.0.3. Departamento de Supervision de Centros de Capacitacion
1.2.0.4. Departamento de Supervision de CENDIS

Elabordé Reviso

Autorizd
Lic. Rogelio Ozuna Castro

Lic. José Francisco Solis

Solis.

Secretario gde Contraloriay | — .
4 A Director General
Transparencia Gubernamental

Director de Planeacion
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1.3. Direccion de Servicios Médicos Asistenciales
1.3.1. Centro de Rehabilitacion Integral Guerrero (CRIG) Chilpancingo.
1.3.0.1. Departamento de Informacion y Analisis de Programas Médicos
1.3.0.2. Departamento de Jornadas Médico Quirtrgicas
1.3.0.3. Departamento de Brigadas Médicas

1.3.0.4. Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad

1.4. Direccion de Asistencia Juridica y Proteccion a la Infancia
1.4.1. Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Guerrero.
1.4.1.1. Departamento de Asistencia Juridica a Grupos Vulnerables
1.4.1.2. Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato Infantil

1.4.1.3. Departamento de Proteccion a la Infancia y a la Adolescencia

1.5. Direccion de DIF Municipales y Unidades de Participacion Ciudadana
1.5.0.1. Departamento de Unidades de Participacion Ciudadana
1.5.0.2. Departamento de Capacitacion, Promocion y Supervision de Servicios

Regionales

1.6. Direccion de Planeacion
1.6.0.1. Departamento de Programacion y Presupuesto

1.6.0.2. Departamento de Evaluacion y Seguimiento e Informacién Institucional

Elaboro Revisd g Vo.Bo. Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Garb jal Neri Lic. José Francisco Solis

//
Secretario e Contfaloriay <l——
Transparentia Gubermamental

Direc e Planeacién Director General
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1.7. Direccion de Administracion y Finanzas
1.7.0.1. Departamento de Control Presupuestal
1.7.0.2. Departamento de Contabilidad
1.7.0.3. Departamento de Informatica
1.7.1. Subdireccién Administrativa
1.7.1.1. Departamento de Recursos Humanos
1.7.1.2. Departamento de Adquisiciones
1.7.1.3. Departamento de Almacenes
1.7.1.4. Departamento de Control Patrimonial
1.7.1.5. Departamento de Servicios Generales
Elaboro Revis6 Vo.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbg ﬁal Neri | M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
7 Solis.

Director de Planeacion

Secretario

de Contralria v
Transparengla Gubernamental™

—Director General
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4.3. ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL

Organograma del O.P.D. Sistema para el Desarrollo Integral
3301 de la Familia del Estado de Guerrero
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Elaboro Reviso il Autorizo

Lic. José Francisco Solis
Solis.

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbajal Neri

. o r: /
Director de Planeacion Secretario de Contralgria V/;/D

. = irector General
Transparencia Gubernamental
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4.4, ORGANOGRAMA FUNCIONAL

/ Direccion General \

Vigilar y apoyar la ejecucion de los acuerdos de
la Junta de Gobierno y las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
del DIF Guerrero; fin de brindar asistencia social
a la poblacion vulnerable que le permita de
alguna forma integrarse a la sociedad como
persona, con capacidades y facultades para
mejorar su entorno familiar y social.

N i

/ Organo Interno de Control \

Vigilar, controlar y fiscalizar el uso correcto de
los recursos humanos, materiales y financieros
de que disponen las diferentes areas de este
organismo, para la ejecucién de sus programas
de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos y
metas.

e _/

Elaboro

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director de Planeacion

Reviso i Vo.Bo.
2 M.A. Eduardo Gerardg

[

Lic. José Francisco Solis

Solis.

|_——Director General
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para su atencion.

Direccién

General

~

Unidad de Concertacion
Atencion Ciudadana

N\
Otorgar atencion a las diversas
solicitudes de Demanda
Ciudadana requeridas a la
Presidenta del Patronato y a la
Directora General en giras,
audiencias de trabajo y aquellas
que ingresan directamente a la
Institucion, mediante la
clasificacion, canalizacion al
area competente y seguimiento

/

/

\_

Unidad de Difusion y
Vinculacion Social

Disefiar y ejecutar estrategias de

comunicacion social
permitan la difusion
proyectos, programas

acciones que realiza el DIF, a
través de prensa escrita, radio,
television e internet.

~

que
de
ylo

/

Elaboré

Reviso

Vo.Bo.

Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna

Direcéﬁ

Castro

i

acion

rnizacion Administrativa

Mod

M.A. Eduardo Gerardo Loria

Transparencla Gubernamental

Lic. José Francisco Solis
Solis.

Director General
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-

Direccion

General

™

/ Unidad de Género \

Promover la incorporacion de la
perspectiva de genero en las
politicas publicas, programas,
proyectos y normas; asi como la
cultura institucional, mediante el
fortalecimiento de las
capacidades institucionales que
aseguren la igualdad de
oportunidades entre los géneros

/Unidad de Transparencia\

Implementar los procedimientos
internos  que  propicien la
transparencia y la rendicién de
cuentas de este organismo, dar
tramite a las solicitudes de
informacion hasta la entrega de
la misma y establecer los
mecanismos que garanticen la
proteccion de los  datos

Director-de Planeacidn

y el respeto de los derechos personales.
humanos de todas las personas.
Elaboro Revis6 |, Vo.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique M.A. Eduardo Gerardg,Loria Lic. José Francisco Solis

Solis.

Secretario e Contraloriay
Transparentia Gubernamental

1Y

irector General
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Direccion
General
| |
Direccion de Asistencia\ ﬁireccién de Integracién y Direccion de Servicios
Alimentaria y Desarrollo Bienestar Social Médicos Asistenciales
Comunitario - : ;
Gopingr |2 aperaciom ¥ zsr,lng(:;iizada;elménersonnggdlgz
Establecer de acuerdo a la funcionamiento  de los esgasos recursospeconémicos
normatividad, el programa programas encaminados a la en coordinacion con las
anual de distribucion de asistencia social ¥ ‘supenvisar diferentes instituciones
apoyos alimentarios a las el funcionamiento de los médicas, internacionales,
familias mas necesitadas, a Centros Asistenciales y de nacionales y estatales para
través de la implementacion Capacitacion de  esta llevar a cabo brigadas médicas
de acciones que fomenten los Institucion y jornadas quirlrgicas de
buenos habitos alimenticios y cirugias extramuros, asi como
de salud. también proporcionar asistencia
social.

N AN AN /

Elaboro Revis6  / Vo.Bo. Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbajal Neri | M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
nova Solis.

Secretario/de Contraloriay~—_

. Director General
Transparentia Guberhamental

e~
Directorde Planeacion
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Direccion

General

\

[

y
Proteccion a la Infancia \

ﬂireccién de Asistencia Juridica

Contribuir en la proteccion de los
derechos humanos y fundamentales de
los grupos vulnerables, principalmente a
la Nifas, Nifios y Adolescentes, las
mujeres, adultos mayores, y
discapacitados.

Po ofra parte es la depositaria de la
representacion legal del organismo,
siendo responsable de defender los
intereses del DIF Guerrero.

A

o

/Direcci()n de DIF Municipales y\
unidades de participaciéon ciudadana

Brindar apoyo Técnico de manera
permanente a los Sistemas DIF
Municipales y a las Unidades de
Participacion Ciudadana mediante
reuniones de trabajo e informativas para
dar a conocer los Programas Federales y
Estatales.

Elaboro Reviso [

Vo.Bo. Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbgjal Neri

Directo

e Planeacion et
Modernizacio

ministrativa

Secretario d¢ Contralpria y(:fj
Transparencigd Gubernamental

M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
Solis.

Director General
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-~

Direccion
General

~

/ Direccion de Planeacion \

Organizar, coordinar, supervisar y controlar los
sistemas de trabajo del DIF Guerrero en
materia de Planeacion Institucional que nos
permita una vision estratégica de
programacion, presupuestario, evaluacion y
seguimiento de los Programas Asistenciales,
generando informes de resultados que apoyen
la toma de decisiones, eficientando con ello la
gestion institucional.

-

@cién de Administracion y Finan%

Planificar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades administrativas de la Institucion. En
ese sentido le correspondera cumplir y ejecutar
los lineamientos generales e impulsar el
desarrollo organizacional de la institucion a través
de la gestion administrativa de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados al
Organismo, asi como el apoyo a las areas,
presupuestarias, contables, de adquisiciones,
tecnologias de la informacion, servicios generales
y la distribucion y control de bienes y servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento
Institucional.

Elaboro

Vo.Bo. Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director de Planeacion

.

Modernizacion Administrativa

M.A. Eduardo Gerardo Loria

Lic. José Francisco Solis
Solis.

Director General

Transparencia Guberfiamental
7
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Direccion de Asistencia

Alimentaria y Desarrollo

- /

Comunitario

l ]

K‘Subdireccién de Asistencia\ / Subdireccion de Desarrollo\
Alimentaria

o

Comunitario
Coordinar acciones que coadyuven Propiciar la organizacion
a mejorar el nivel de alimentacion; comunitaria para desarrollar

apoyando asi la economia familiar
de la poblacién con mayor indice de
marginacion, con énfasis en los
grupos vulnerables, a través de la
orientacion alimentaria, el fomento
a la produccion de alimentos para
autoconsumo y la ayuda alimentaria
directa.

aptitudes de autogestion que
conlleven la implementacién de
proyectos productivos de traspatio,
proporcionando apoyos en especie,
de tal forma que produzcan sus
propios alimentos y generen
ingresos que ayuden a mejorar la

economia familiar.

/

Elaboro Revisd . Vo.Bo. Autorizd
Lic. Rogelio Ozuna Castro i M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
7 Solis.

/

Director de Planeacion

//

Secretario de Contrajoria y
Transparendia Gubernm@

=
e ———

irector General
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Subdireccion de
Asistencia

Alimentaria

S, /

Departamento de Cocing
Escolares y Comunitarias

Contribuir a la seguridad
alimentaria de la poblacion
escolar, sujeta de asistencia
social, mediante la entrega de
desayunos calientes,
disefiados con base en los
criterios de calidad nutricia, y
acompafados de acciones de
orientacién alimentaria,
aseguramiento de la calidad
alimentaria y produccion de

alimentos.

N /

Y.

Departamento de
Atencion y Evaluacion
Nutricional

Promover las bases
fundamentales en cuanto a
Educacion Alimentaria a la
poblacion (grupos
vulnerables), a través de
capacitaciones teorico-
practica sobre la combinacion
de alimentos para disminuir
los indices de obesidad vy
desnutricion.

N\

Departamento de
Proyectos Especiales
Alimentario

Generar y dirigir un sistema
técnico administrativo,
organizado, con la finalidad de
establecer y apoyar a traves de
la dotacion de desayunos frios
a la poblacién infantil no
escolarizada de las
localidades, comunidades vy
colonias mas alejadas de los

municipios.

Elaboro Reviso / Vo.Bo. Autorizé
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carb M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
, Solis.

//./ .
Director de Planeacién

Secretario de¢/Contraloria
Transparencig Gubernamental

=

Director General
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Subdireccion de

Desarrollo Comunitario

- #

| |

ﬂepartamento de Formaciénm ﬁepartamento de Proyectos“

Promocion Comunitaria Acciones Comunitarias

Capacitar a Grupos de Desarrollo Detectar las necesidades que en
para acrecentar sus conocimientos materia de Alimentacion, Salud,
en autogestion e identificacién de la Educacion, Economia y Vivienda

problematica, en la comunidad, asi existan en las comunidades
marginadas, con la finalidad de

como la priorizacién de la misma implementar proyectos
para gestionar, ejecutar y obtener productivos acorde a los perfiles
apoyos que beneficien a Ila técnicos de la  poblacion,
poblacion objetivo de la asistencia fomentando la produccion para
social. autoconsumo e impulse el
\ / wempleo. /
Elaboré Revisé /! Vo.Bo. Autorizé _
Lic. Rogelio Ozuna Castro : j M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Franciscg

S

/’

,/
Director-de Planeacion

Director General

Transparengia Guberhamental
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o

Direccion de Integracion

y Bienestar Social

~

/

Departamento de
Atencion a la Poblacion
Desprotegida

Otorgar apoyo a personas en
estado de vulnerabilidad,
beneficiandolas con atencion
médica, traslado cuando
requieren de atencion médica
de tercer nivel, estudios
clinicos, medicamentos,
pasajes, hospitalizacion,
economicos, ataldes, entre
otros.

Y /

/ Departamento de
Supervision de Centros

de Capacitaciéon

Fomentar vy fortalecer las
acciones orientadas al
desarrollo de habilidades, asi
como al descubrimiento de
capacidades del individuo,
proporcionandoles las
herramientas necesarias para
su insercion a la vida
econémicamente activa vy
productiva de la comunidad.

N /

N

/ Departamento de

Supervision de Cendis

Supervisar que los Cendis
brinden una atencién integral
adecuada a las nifias y nifios,
mediante el desarrollo de
actividades de ensefianza-
aprendizaje propiciando la
formacién de buenos habitos
y costumbres.

Elaboro

Reviso 1 Vo.Bo.

Autorizo —

Lic. Rogelio Ozuna Castro

K

7

Directordeé Planeacién

C.P. Luis Enrique Carbajdl Neri | M.A. Eduardo Gerardo Loria

Transparencja Gubernamental

Lic. José Franci

Director General
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A

Direccioén de Integracion y
Bienestar Social

\

/

/ Centro de Asistencia Infantil \
Comunitario (CAIC) Guarderia

Popular Acapulco

Proporcionar atencion integral
adecuada a menores, hijos de madres
trabajadoras en los niveles de
lactancia, maternal y preescolar,
propiciando el desarrollo fisico, mental
y psicolégico del infante mediante
acciones de educacion inicial y una
alimentacién sana y balanceada.

@sa Hogar para Ancianos “Beaﬁ

Velasco de aleman” - Chilpancingo

Brindar albergue y atencién Integral a
las necesidades fisicas y psicologicas
de los adultos mayores que se
encuentren en situacion de riesgo,
debido a su condicion de desventaja,
abandono, desproteccién fisica,
mental, juridica y social.

-

NS

/

Elabord Revjsé ; /] Vo.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enriqye/ Carbaje M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Franciscy.is
7 Solis. <~

o
Director de Planeacion

Moderr

zacion Administrativa

Secretario gde Contrdloriay

>

Director General
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"

Direccion de Integracion y

Bienestar Social

~

/

ﬂasa de Dia del Anciano “Rosita\
Salas”- Acapulco

Brindar estancia diurna a los adultos
mayores de 60 aflos o0 mas,
proporcionandoles una atencion integral,
mediante |la implementacién acciones que
favorecen la socializacion, la terapia
ocupacional y recreativa de las personas
adultas mayores. Asi como también,
actividades que estimulen las capacidades
cognitivas, promuevan la prevencion y el
cuidado de la salud fisica, logrando la
satisfaccion y desarrollo personal del

@to.

/

/Centro de Desarrollo Comunitario\
“Margarita Maza de Juarez” en la Col.

Contribuir al

N

La Laja de Acapulco

desarrollo de
potencialidades individuales y colectivas
mediante la implementacion de procesos
de formacion cualificada, a través de
diversas actividades de capacitacion
laboral y de desarrollo sociocultural
orientadas a mejorar la calidad de vida
de las personas beneficiadas.

/

Elaboré Reviso Vo.Bo. Autorizé
Lic. Rogelio Ozuna Castro M.A. Eduardo Gerardo Lic. José Francisco Soli
@ Solis. /

- / .
Directorde Planeacion

Secretario ge riay
Transparenda Gubernamental

irector General
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ﬂentro de Rehabilitacion Integral Guerrer\
(CRIG) Chilpancingo

- N

Direccion de Servicios Médicos
Asistenciales

o /

Supervisar adecuadamente las funciones
administrativas, médicas y paramédicas, requeridas
por la normatividad que rige al Centro de
Rehabilitacion Integral, coordinando y apoyando sus
areas técnicas y administrativas, con el objeto de
brindar con calidad y calidez la mejor atencion y
servicio de prevencion de discapacidad a la
poblacion del Estado de Guerrero expuesta a ese
riesgo y de rehabilitacion a las personas con
discapacidad fisica y sensorial. Asi como también,
supervisar el funcionamiento de los Centros y
Unidades Basicas de Rehabilitacion.

o

Elaboro

Revis6 [/ Vo.Bo.

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

/ P
Directngé’Planeacién

M.A. Eduardo Gerardo Lori

%

Secretario ¢e Contrdloria y
Transparendla Gubernamental

Lic. José Francisco Soli
Solis. /2

rector General
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/

LN

Direccion de Servicios
Médicos Asistenciales

~

_/

[

@partamento de Informaciém
A

nalisis de Programas Médicos

Dirigir y facilitar la implantacion de
programas y proyectos asistenciales de
servicios médicos a nivel estatal vy
municipal, asi como coordinar, promover
y supervisar las acciones y el impacto de
los servicios otorgados a la poblacion
vulnerable a través Jornadas Meédico
Quirdrgicas, Brigadas Médicas, Atencion
a Personas con Discapacidad y los
Centros de Rehabilitacion Guerrero
ubicados en Chilpancingo, Acapulco vy

Tlapa de Comonfort.

-

/ Departamento de Jornadas\

Médico Quirdrgicas

Brindar atencion medico quirurgica
especializada, a las personas en estado
de vulnerabilidad que no cuenten con
servicios de atencion meédica, con la
finalidad de incorporarlos a una vida
productiva a través de cirugias de
catarata, estrabismo, labio y paladar
hendido, deformaciones en mano y pie,
implantes de rodilla y cadera, contando
siempre con los mas altos estandares de
calidad y calidez en los insumos vy

atencion. /

Elaboré Revis6 |/ Vo.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enri | M.A. Eduardo Gerardo Loriz Lic. José Francisco Solis/
// Solis. ﬁ’

5 _~/ .
Director de Planeacion

Secretario ¢gle Contralpria y
Transparengia Gubernamental | _

4

irector General
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~

Direccion de Servicios

Médicos Asistenciales

-

A

ﬁepartamento de Brigadas Méd%

Llevar atencion médica especializada a
Municipios y Comunidades con mayor
grado de marginacién, dando especial
atencion a los grupos vulnerables que
no cuenten con servicio de seguridad
social, coordinando esfuerzos de
instituciones meédicas locales,
nacionales e internacionales que nos
permitan otorgar la mejor atencién en
medicina general, dental y ginecolégica,
asi como la deteccion oportuna de
cancer cervicouterino, mamario y de

Q’stata.

|
/ Departamento de Atencion a\
Personas con Discapacidad
Atender y realizar acciones tendientes
a la incorporacién social de las
personas con discapacidad en el
estado, en coordinacibn con sus
familias y apoyos del sector publico y

privado, para lograr una digna
integracion social y productiva de

quienes mas lo necesitan.

Elabord

4
Revisd //

Autorizo

Vo.Bo.

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique)Carbajgl/Neri

r de Planeacion

//

M.A. Eduardo Gerardo -

Secretario ¢ge Contralg
Transparencia Gubernamental

Solis.

riay

Lic. José Francisco Solis

N
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Centro de Rehabilitacion
Integral Guerrero (CRIG)
Chilpancingo
[ |
Centro Regional de Centro Regional de
Rehabilitacion Integral Rehabilitacion Integral
Guerrero (CRIG) Acapulco Guerrero (CRIG) Tlapa
Atender la demanda de Atender la demanda de
servicios de rehabilitacion de la servicios de rehabilitacion de la
poblacion del Municipio de poblacién del Municipio de
Acapulco en sus vertientes de Tlapa en sus vertientes de
prevencion y atencion a las prevencion y atencién a las
personas con discapacidad. personas con discapacidad.

o NS /

Elaboro Revisd / Vo.Bo. Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique CarbajalNeri | M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis _-
Solis.

B
Y 4

Direct e Planeacion Director General

Transparengia Gubernamental
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4 N

Direccion de Asistencia
Juridica y Proteccién a la

Infancia

\_ D

ﬂocuraduria de Proteccion de Niias, Niﬁoh

Adolescentes del Estado de Guerrero
Observar y cumplir con una efectiva proteccion y
restitucion de los derechos de nifias, nifios vy
adolescentes en el Estado de Guerrero y para tal
efecto debe establecer contacto y trabajar
conjuntamente con las autoridades administrativas
de asistencia social, de servicio de salud, de
educaciéon de proteccién social, de cultura, deporte

y con todas aquellas con las que sea necesario
para garantizar los derechos de nifias, nifios y

a&dolescentes‘ /

Elaboro Vo.Bo. Autorizo

M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
’ Solis.

Secretario fle Contraloria y
Transparengia Guberijamental

Lic. Rogelio Ozuna Castro

~ 7

—
Director de Planeacién ifector General
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4 D

Procuraduria de
Proteccion de Nifas,
Nifos y Adolescentes

del Estado de Guerrero

o /

Departamento de \
Asistencia Juridica a

Grupos Vulnerables

Proporcionar orientacion,
apoyo juridico y asistencia
social a la poblacién en
estado de vulnerabilidad, a
través de la promocion de
acciones a favor de |Ia
preservacion de los derechos
de la familia, coadyuvando de
esta forma en su desarrollo

/ Departamento de

Prevencion y Atencién al
Maltrato Infantil

Prevenir y atender el
maltrato fisico, emocional y
abuso sexual a los menores
de edad, brindando Ila
asistencia juridica y social,
para lo cual se tendra que
realizar acciones inmediatas
para salvaguardar, la
integridad fisica y emocional

1

Departamento de
Proteccion a la Infancia y a
la Adolescencia

Desarrollar acciones de
prevencion, atencion, y
fortalecimiento familiar para
fomentar la convivencia
humana y positiva en los
nifos, nifias y adolescentes,
estrechando relaciones con la
familia, la escuela y Ila
comunidad para fortalecer las

integral. A6 [EREE B?;;hgtic::: y  conductas
Elaboré Vo.Bo. Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director de Planeacion

Secretario de
Transparencja

M.A. Eduardo Gerardo

Contraloriay

Guberrtamental

aria Lic. José Francisco Solis
Solis.

ector General
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- N

Procuraduria de Proteccion
de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de

Guerrero

- /

/ Procuradurias Regionales de \ @tro Estatal Modelo de Atencidn ph
Proteccion de Niias, Nifios y Nifias, Nifios y Adolescentes en Estado
Adolescentes (7) de Vulnerabilidad “Casa Hogar del DIF

Guerrero”

Tiene por objetivo en su ambhbito de
competencia la proteccion integral y restitucion
de los derechos de las Ninas, Nifos vy
Adolescentes salvaguardando sus intereses,

Ofrecer con calidad y calidez a nifias, nifios y
adolescentes desde su ingreso, la proteccion
fisica, mental y social que requieran para
garantizar su rehabilitacion, seguridad vy

vigilando y protegiendo la integridad fisica, subsistencia, brindandoles las oportunidades
psicolégica y social de los menores para su formacion y desarrollo integral a fin de
maltratados, abandonados y extraviados, propiciar su incorporacion a una vida plena y
denunciando los casos ante las instancias productiva desde 0 a 12 afios pudiendo
administrativas y judiciales correspondientes. permanecer hasta los 18 afios.

Elaboro Reviso /] \Vo.Bo. Autorizd

ia Lic. José Francisco Solis
Solis.

i | M.A. Eduardo Gerardo Lg

Lic. Rogelio Ozuna Castro

V)
o

Secretario ge Contrgloriay y
Transparengfa Guberrtamental |=~

Director de Planeacion Director General
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Direccion de DIF Municipales y
Unidades de Participacion
Ciudadana
[ |
Departamento de Unidades de\ / Departamento de Capacitacién\
Participacion Ciudadana Promocion y Supervision de

o Servicios Regionales.
Proponer y participar en proyectos vy

estrategias innovadoras para la asistencia
social mediante la gestion de apoyos y
convenios de colaboracion con Unidades
de Participacion Ciudadana de los
Sectores Publico, Social y Privado en pro
de la poblacion con mayor grado de
vulnerabilidad en el Estado, asegurando
que las acciones asistenciales eleven la
calidad de los servicios ofrecidos a los
beneficiarios de los programas

(tablecidos. /

Promover, dirigir 'y supervisar el
fortalecimiento regional de los DIF
Municipales y su coordinacién en la
ejecucion de proyectos, capacitaciones y
promocion de los programas
asistenciales, para promover la autonomia
y autosuficiencia municipal y lograr que
los servicios que se otorguen en los
municipios sean oportunos, eficaces e
integrales a la poblacion vulnerable.

N /

Elaboro Reviso

Vo.Bo. Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

M.A. Eduardo Gerardo Loria

Solis.

Lic. José Francisco Solis

Secretario de Contraloria =
; ¥ / Director General

Directer-de Planeacion .
Transparengia Gubernamental
T
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de Planeacion

\

Direccion

|

|

Departamento de Programacion m / Departamento de Evaluacion y \
Presupuesto Seguimiento e Informacién Institucional

Realizar los procesos de planeacion,
programacion e integracion del
presupuesto anual autorizado de |Ia
Institucion, de acuerdo a la normatividad
establecida, y de esta forma, distribuir el
presupuesto destinado a la operacion de
los proyectos y/o programas asistenciales
por cada Direcciéon, en funcion de sus
metas y objetivos, de acuerdo a lo
establecido en el Plan Estatal de
Desarrollo.

Procesar y analizar los indicadores de
desempefio que permitan contar con un
diagnostico actualizado de la situacién
particular de cada programa y proyecto
asistencial, evaluando mensualmente la
operacion de los mismos, con la finalidad de
asegurar la calidad de los resultados,
verificar los avances y cumplimiento de las
metas institucionales, ademas es el
responsable de la elaboracion y actualizacion
de Manuales Administrativos y el analisis

estructural, con el objeto de brindar el
\ J @ne organizacional. /

Vo.Bo. Autorizo

Direc aneacion

Elaboré Reviso /
Lic. Rogelio Ozuna Castro e

A

//

M.A. Eduardo Gerardo Lorje Lic. José Francisco Solis
Solis.

Secretario ge
Transparencia Gubernamental
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Direccion de
Administracion y Finanzas
( Subdireccion Administrativa \
Implementar los medios, controles vy
procedimientos administrativos y
financieros que coadyuven a la
optimizacion en la aplicaciéon y uso de los
recursos humanos, materiales y técnicos,
mediante la planeacion, direccién y control
de los mismos.
Elaboro Revisé | Vo.Bo. Autorizé
ja Lic. José Francisco Solis

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbdjal Neri | M.A. Eduardo Gerardo L

Director de Planeacion

Secretario ge
Transparencia Gubernamental

Solis.

ctor General
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Direccion de
Administracion y

Finanzas

- A

ﬁepartamento de Control\

Presupuestal

Solicitar, captar, registrar,
ejecutar, vigilar y controlar los
recursos financieros del
presupuesto autorizado en el
afio, con ello ejercer los gastos,
llevando un adecuado registro y
control, dando suficiencia
presupuestal para la erogacion
del gasto, logrando asi dar a
conocer a las Areas del
Sistema la situacién del recurso
disponible para cada uno de
sus Programas.

o _

/ Departamento de \

Contabilidad

Analizar, clasificar y registrar
las operaciones contables-
presupuestales que realiza el
organismo, en materia de
ingreso, egreso, activo y
pasivo, asi como elaborar los
Estados Financieros e integrar
la cuenta de la Hacienda
Plblica Estatal para cada
ejercicio.

|

Departamento de \

Informatica

Prestar servicio al equipo
informatico de esta Institucién en
todo lo referente a Hardware y
Software, para su eficiente
optimizacion; administrando vy
coordinando el uso adecuado de
tecnologia de informacion, los
servicios de datos y aplicaciones,
mantenimiento de la
infraestructura de redes, soporte
a los sistemas administrativos y
base de datos; asi como
promover mejores e innovadoras

soluciones informaticas.

- )

Elaboro

Revisd / \Vo.Bo.

Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna Castro

. / .7
Director de Planeacion

C.P. Luis Enrique Carbajal Neri

ardo Gerardo Lg

Secretario fde Contyaloriay
Transparentia Gubernamental
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4 D

Subdireccion

Administrativa

\ /

|
/ Departamento de \

Recursos Humanos

Reclutar, seleccionar vy
contratar al personal de
acuerdo a las necesidades
del puesto del Area
solicitante, promover la
capacitacion y el desarrollo
del personal y operar el
sistema de pagos
salariales.

o /

/ Departamento de \

Adquisiciones

Coadyuvar al logro de los
objetivos y metas
institucionales, a través de
la adquisicién de bienes y

productos, vigilando la
debida observancia de las
leyes, normas y
reglamentos aplicables, en
el ambito de su
competencia.

o >

|
/ Departamento de \

Almacenes

Administrar los Almacenes
de la Institucién y mantener
la existencia dentro de los
limites  establecidos vy
determinar los
procedimientos para
mantener actualizadas las
entradas y salidas de los
insumos, productos,
materiales, equipo y
mobiliario de la Institucion.

N /
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Subdireccion

Administrativa

~

/ Departamento Control \
Patrimonial

Coordinar y ejecutar acciones de
registro, control y asignacién, uso,
conservacion, aprovechamiento y
disposicion final de los bienes
muebles e inmuebles propiedad
del Sistema de conformidad con la
normatividad aplicable en la
materia, asimismo efectuar el
registro y mantener actualizado el

Qﬂtario general. /

ﬂ)epartamento de Sewiciox

Generales

Proporcionar  oportunamente vy
eficientemente, los servicios que
requieran las unidades
administrativas, transporte,
intendencia, vigilancia, mensajeria
y el suministro de mantenimiento
preventivo y correctivo de los
muebles e inmuebles y equipo de
transporte propiedad del sistema.

N /

Elaboré Reviso |

Vo.Bo. Autorizo

r de Planeacion

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique;Carbajal Neri

9

ubs ario de

ModerniZacidn Administrativa

M.A. Eduardo Gerardo Lo

%

Solis. -
/

Secretario
Transpare

fector General

&

ia Lic. José Francisco Solis ]




GUERRERC

Sistema para el Desarrollo Integral

Fecha de

- Emision:

de la Familia del Estado de Guerrero Abril, 2021
: i Pagina:

Manual de Organizacion 40 de 185

5. OBJETIVO INSTITUCIONAL

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia tiene como objetivo mejorar la calidad de vida

de la poblacién en estado de vulnerabilidad, promoviendo el bienestar social a través de la

prestacion de servicios asistenciales que contribuyan a la proteccion, atencion y desarrollo de las

familias y la comunidad, en coordinacién con los DIF Municipales e instituciones publicas y

privadas.
Elaboro Revisé Vo.Bo. Autorizo
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6. ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director General.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: C. Gobernador Constitucional.

Puestos Subordinados: Titular del Organo Interno de Control , Jefe de la Unidad de

Concertacién y Atencion Ciudadana, Jefe de la Unidad de Difusion y Vinculacion Social, Jefe de la

Unidad de Genero, Jefe de la Unidad de Transparencia, Director de Asistencia Alimentaria y

Desarrollo Comunitario, Director de Integracién y Bienestar Social, Director de Servicios Médicos

Asistenciales, Director de Asistencia Juridica y Proteccion a la Infancia, Director de DIF

Municipales y Unidades de Participacion Ciudadana, Director de Planeacion, Director de

Administracion y Finanzas.

Objetivo del Puesto: Organizar, Conducir y controlar las actividades de la Institucién, procurando

un uso eficiente de los recursos y calidad en los servicios de asistencia social que se prestan a la

poblacién vulnerable del Estado.
Conocimientos:

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales o Administrativas

Especializacion en: Administracién Publica, Ciencias Politicas, Comunicacion, Derecho o

Humanidades.
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FUNCIONES

Direccion General

= Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno.

= Presentar a la Junta de Gobierno, los informes y estados financieros semestrales,

acomparnado de los comentarios que estime pertinente a los reportes, informes vy

recomendaciones que al efecto formule el Comisario y el Auditor Externo.

» Presentar al conocimiento y aprobacion de la Junta de Gobierno, los planes de labores,

presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales del Organismo.

* Proponer a la Junta de Gobierno la designacion y remocion de los servidores publicos del

Organismo.

= Expedir o Autorizar los nombramientos del personal y llevar las relaciones laborales de

acuerdo con las disposiciones legales, o en su caso la persona que designen.

= Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organismo.

= Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el

cumplimiento de los objetivos Institucionales.

A —
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» Representar al Organismo con facultades generales para actos de administracion y
dominio, para pleitos y cobranzas, asi como, para delegar poderes generales y/o especiales
en materia de administracion y representacion laboral, en servidores publicos subalternos o

terceras personas, con facultades para resolver posiciones.

= Promover, dentro del marco de los Convenios Unicos de Desarrollo, las acciones tendientes

a impulsar la prestacion de servicios encaminados a la asistencia social.

» Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién, el Reglamento Interior, el Manual de
Organizacion y el Manual de Procedimientos del Organismo; asi como sus modificaciones y

adecuaciones.

= Aprobar las politicas y lineamientos que orienten la optimizacién de las operaciones

internas y externas del Organismo.

= Emitir opinién sobre el otorgamiento y recepcion de donativos de instituciones publicas y

privadas que actiien en el campo de la asistencia social.

» |nformar a la Junta de Gobierno de manera precisa y objetiva, acerca de las acciones,
metas, avances, relaciones interinstitucionales, creacion de comitées y de todos aquellos

actos que realice el Organismo en el desarrollo y alcance de los objetivos institucionales.

= Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y que le sefialen otras

disposiciones legales aplicables.

Elabord Revis6 /] Vo.Bo. Autorizd
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carljajal Neri | M.A. Eduardo Gerardo Larja Lic. José Francisco Soli:
) Solis. /

/

Secretario de Contraloria =
4 y _# Director General
Transparengia Guberfamental | <~

s
HE

Director de Planeacion




Sistema para el Desarrollo Integral Fecha de
Emision:
@ l F de la Familia del Estado de Guerrero Abril, 2021
\'l ] ‘
GUERRERC o, Pagina:
Manual de Organizacion 44 de 185
DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Organo Interno de Control.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Director General

Puestos Subordinados: --—----—---—---—--—-

Objetivo del Puesto: Vigilar, controlar y fiscalizar el uso correcto de los recursos humanos,

materiales y financieros de que disponen las diferentes areas de este organismo, para la ejecucion

de sus programas de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos y metas; ademas revisar el grado

de eficacia y eficiencia con que las diferentes areas alcanzan dichos objetivos y metas, haciendo

las recomendaciones que sean necesarias para su funcionamiento integral, con el proposito de

que estas cumplan con

los ordenamientos

legales aplicables y asi

aprovechamiento de los recursos de los que dispone esta institucion.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura

Formacion académica en: Ciencias Administrativas o Exactas.

Especializacion en: Auditoria, Contaduria, Administracion Publica.

Habilidad de trato con personas: Negocia/ Convence.

lograr el optimo
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FUNCIONES

Organo Interno de Control

= Elaborar el Programa Anual de Trabajo y los Programas Especificos que se deriven para el

desarrollo de auditorias y revisiones, de acuerdo con las normas y lineamientos aplicables.

» Organizar, instrumentar y coordinar el Sistema Integrado de Control, de acuerdo a las
bases, instrucciones, lineamientos y normas complementarias que establezca el Manual de

Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guerrero.

= Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacion, programacion, presupuesto, ingreso, financiamiento, inversiones, deuda,
patrimonio, fondos y valores asignados a las diversas areas administrativas de la

Institucion.

» |nspeccionar y vigilar que las areas administrativas cumplan con las normas y disposiciones
en materia de sistemas de registros y contabilidad, contratacion y pago de personal,
contratacion de servicios, obra publica, control, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles,

concesiones, almacenes y demas activos y recursos materiales.

* Proporcionar a la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, los elementos
necesarios para coadyuvar a que esta expida las bases y normas a las que se sujetaran la

realizacion de auditorias.
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Realizar a las areas las auditorias determinadas en el Programa Anual conforme a las
bases generales que emita la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, e

informar el resultado a ésta y al Director General del Organismo.

Formular con base en los resultados de las auditorias, las observaciones vy
recomendaciones enfocadas a mejorar la eficiencia en las operaciones de las areas y dar

seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Informar a la Direccion General del Organismo los resultados de las actividades, asi como
la evaluacién de las areas que hayan sido objeto de examen o verificacibn de su

cumplimiento.

Atender y resolver, de conformidad con las normas aplicables, las denuncias de cualquier
interesado o de los titulares de las areas respecto de los servidores publicos del

Organismo.

Determinar si existe o no responsabilidad administrativa por el incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos, y aplicar por acuerdo de la Direccion General, las
sanciones administrativas a que haya lugar, en apego a la Ley Num. 695
“Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios” y demas

disposiciones legales aplicables.

Turnar a la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental y a las autoridades
competentes, los expedientes y la documentacién relativa a las investigaciones y/o
auditorias practicadas, que de las mismas deriven responsabilidades a los servidores
publicos del Organismo.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Concertqcién y Atencion Ciudadana.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: ----------------

Objetivo del Puesto: Otorgar atencion a las diversas solicitudes de Demanda Ciudadana
requeridas a la Presidenta del Patronato y a la Directora General en giras, audiencias de trabajo y
aquellas que ingresan directamente a la Institucion, mediante la clasificacion, canalizacion al area
competente, seguimiento y finalizacion de los asuntos planteados, con la finalidad de satisfacer las
necesidades manifestadas por la poblacion solicitante en tiempo y forma, de acuerdo a los
lineamientos establecidos, también es responsable de la atencion al publico para su orientacion e
informacion de los Programas Asistenciales, asi como de la recepcion, control y procesamiento de
la correspondencia oficial, asegurandose que se le dé el tratamiento y respuesta correspondiente

por el area responsable.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales o Administrativas.

Especializacion en: Administraciéon, Derecho o Comunicacion.
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FUNCIONES
Unidad de Concertacion y Atencion Ciudadana

= Recibir, revisar, asignar folio y sellar la demanda o correspondencia dirigida a la Presidenta

y/o Directora General de la Institucion.

= Analizar y clasificar la demanda ciudadana y la correspondencia por grado de importancia y

prioridad.

» Registrar y capturar en una base de datos sistematizada la demanda ciudadana y la
correspondencia, asi como las respuestas en atencion a las mismas, derivados de los
asuntos planteados, logrando un control que nos proporcione un informe de las solicitudes y

demandas atendidas por esta Institucion.

» Turnar la demanda ciudadana y la correspondencia mediante la gestion de respuestas a las
mismas, hacia el interior del propio Sistema, en los DIF Municipales o bien en otras

instancias gubernamentales u organismos de la sociedad civil.

= Monitorear el avance de la demanda ciudadana y la correspondencia giradas a las areas,
en su ejecucion hasta su cumplimiento y desahogo adecuado, de acuerdo a los tiempos de

respuesta.

» Formular evaluaciones semanales para determinar el avance en cuanto a la efectividad en

la atencion de las demandas y solicitudes que permita informar oportunamente a la
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Direcciéon General y en su caso a la Presidencia del Patronato del Sistema DIF de las

actividades atendidas, canalizadas, solventadas o en procesos.

* [nformar a la ciudadania el estado en que se encuentran sus peticiones, asi como el tramite
y avance que hay de las mismas, a través del servicio de atencion directa, telefénica o en

linea.

= Brindar atencion a la ciudadania para asesorarla sobre requisitos de tramite y programas

asistenciales que ofrece la Institucion.

= Plantear alternativas de solucion a los interesados cuando su demanda o solicitud no sea

del ambito de competencia de esta Institucion.

= Procurar la plena satisfaccion del solicitante en funcion de la respuesta otorgada al

solicitante.

» Fungir como canal de comunicacion entre el Sistema DIF y los Sistemas DIF Municipales

para la atencién de sus propias peticiones y las de sus comunidades.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Difusion y Vinculacion Social.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Director General

Puestos Subordinados: --—--------mmemm--

Objetivo del Puesto: Vincular al Sistema DIF Guerrero con sus diferentes publicos a traves de los

medios de comunicacion impresos y electrénicos mediante un manejo oportuno y objetivo de la

informacion Institucional y servicios, difundiendo las actividades, programas y acciones del

sistema en beneficio de sus colaboradores y la comunidad, encaminadas al fortalecimiento y

fomento del sano desarrollo familiar en apego a la imagen institucional.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales y Administrativas.

Especializacion en: Tecnologia, Disefio, Comunicacién o Sociologia.
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FUNCIONES

Unidad de Difusién y Vinculaciéon Social

» Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacion social que permitan la difusion de
proyectos, programas y/o acciones que realiza el DIF, a través de prensa escrita, radio,

television e internet.

* Difundir y promover permanentemente entre la sociedad los diversos programas de trabajo
que opera el Sistema, con el objeto de que el mayor nimero de habitantes alcance los

beneficios que ofrece la institucion.

*= Coordinar y supervisar la elaboracion de comunicados de prensa, fotografia, videos,
promocionales y otros formatos de comunicacion social para la difusién de los programas y

las acciones del sistema, apegandose a la imagen institucional.

= Cobertura informativa y grafica de los programas, giras de trabajo y eventos de la

institucion.

*» Realizar la sintesis diaria con informacion publicada de la institucion en los medios
impresos y electrénicos para conocimiento de los titulares de las diferentes areas del

sistema.

= Establecer y mantener actualizado un directorio de medios de comunicacion escrita, radio y

television de caracter local, regional, estatal y nacional.
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» Establecer convenios de colaboraciéon con los diferentes medios de comunicacion para

difundir las acciones del DIF Guerrero.

* Programar y coordinar las actividades de los medios masivos de comunicacion a los que la

Presidenta y Directora del Sistema DIF asistan.

» Establecer canales de comunicacion interna, mediante instrumentos informativos, como

periodicos, publicaciones, tripticos y otros, que permita mantener informado al personal del

DIF Estatal de los eventos y actividades realizadas por las Direcciones.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Género.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: -----------------

Objetivo del Puesto: Promover la incorporacion de la perspectiva de género en las politicas
publicas, programas, proyectos y normas; asi como la cultura institucional, mediante el

fortalecimiento de las capacidades institucionales que aseguren la igualdad de oportunidades

entre los géneros y el respeto de los derechos humanos de todas las personas.
Conocimientos
Grado de estudios: Licenciatura.

Formacién académica en: Ciencias Sociales y Administrativas.

Especializacion en: Derecho.
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FUNCIONES

Unidad De Género

Coordinar la formulacion, aplicacion, seguimiento y evaluacion del plan de accion de la

politica de equidad de género.

Concertar con las distintas areas responsables de la dependencia, la incorporacion de la

perspectiva de género dentro de las acciones institucionales.

Disefiar, coordinar y operar estrategias institucionales a favor de una nueva cultura de
igualdad de género que fomente una clara conciencia institucional en esta materia,
mediante programas de capacitacion permanente al personal directivo y operativo de la

dependencia.

Colaborar con la Secretaria de la Mujer para garantizar la adecuada cooperacion en la
coordinacion de las acciones en materia de igualdad de mujeres y hombres, de acuerdo
con lo establecido en la Ley nimero 494 de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado

de Guerrero.

Coordinar con otros organismos o dependencias y entidades estatales o nacionales, la

ejecucion de convenios de colaboracion en materia de igualdad de género;

Elabord
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» Establecer normas, procedimientos y metodologias para la integracion del enfoque de
igualdad de género en procesos de trabajo institucional, a través de la estrategia de

informacion, investigacion, educacion y comunicacion.

» Realizar e impulsar propuestas de ley o modificaciones en materia de igualdad de género a

los ordenamientos juridicos de la dependencia o del marco juridico vigente aplicable.

= Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de la dependencia en materia de Equidad de
Género, derechos humanos e interculturalidad y de igualdad de oportunidades entre

mujeres y hombres, cuando asi se requiera.

* Promover, difundir y publicar informacion en materia de derechos humanos de las mujeres y

no discriminacion, de acuerdo al ambito de competencia.

* Impartir platicas, talleres o cursos que faciliten apoyen la sensibilizacién en equidad de
género, no discriminaciéon, la eliminacion de barreras invisibles, la igualdad de

oportunidades y prevencion del hostigamiento y acoso sexual.

= Vigilar que la publicidad institucional instrumente politicas de igualdad, perspectiva de

género y no discriminacion;

* |as demas sefialadas en los Lineamientos Generales para el Funcionamiento de la Unidad
de Genero en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero,

en las normas de la materia.

Elaboré Reviso Vo.Bo. Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbajal Neri | M.A. Eduardo Gerardo Loria
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Unidad de Transparencia.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Director General

Puestos Subordinados: ------------ —

Objetivo del Puesto: Implementar los procedimientos internos que propicien la transparencia y la

rendicion de cuentas de este organismo, dar tramite a las solicitudes de informacién hasta la

entrega de la misma y establecer los mecanismos que garanticen la proteccion de los datos

personales; vigilar los procedimientos relativos a la clasificacion de la informacion y brindar

capacitacion continua sobre temas relacionados con el derecho de acceso a la informacion;

atender los recursos de revision, denuncias y amparos que se presenten en contra de las

resoluciones que emita el DIF-Guerrero en esta materia, asi como recabar, actualizar y difundir la

informacién concerniente al portal de transparencia.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacién académica en: Ciencias Sociales y Administrativas.

Especializacion en: Derecho.

Elaboré Reviso 4 Vo.Bo. Autorizé
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbgjal Neri | M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
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FUNCIONES

Unidad de Transparencia

» Manejo de Informacion y Transparencia:

a.

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion y las relativas a
datos personales, presentadas ante el Sujeto Obligado.

Recabar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley
General y esta Ley.

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencién de las solicitudes de acceso a la informacion.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

= Atencion de solicitudes:

a.

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion y de datos personales, asi como darles
seguimiento hasta la entrega de la misma; haciendo entre tanto el correspondiente
resguardo.

Llevar el registro y actualizarlo mensualmente de las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como sus respuestas, tramite, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del titular del Sujeto Obligado.

Asesorar, auxiliar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes
de informacion, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de

acceso a la misma.

Elaboro

Vo.Bo. Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director de Planeacion
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Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

Orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacion.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su

accesibilidad.

Sobre informacion clasificada:

a.

Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de datos personales,
éstos se entreguen solo a su titular o su representante; y
Coadyuvar en la elaboracion de los indices de clasificacion de la informacion y en la

preparacion de las versiones publicas.

Sobre datos personales:

a.

Establecer los procedimientos que aseguren los derechos de acceso, rectificacion,

cancelacion y oposicion de los datos personales.

En materia de responsabilidades y otras:

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

Elaboré Reviso Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Cgrbajal Neri
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Director General

Puestos Subordinados: Subdirector de Asistencia Alimentaria y Subdirector de Desarrollo

Comunitario.

Objetivo del Puesto: Establecer de acuerdo a la normatividad, el programa anual de distribucion

de apoyo alimentario a las familias mas necesitadas, a través de la implementacion de acciones

que fomenten los buenos habitos alimenticios y de salud propiciando con ello el desarrollo familiar

y comunitario.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ingenieria, Ciencias de la Salud, Naturales o Exactas.

Especializacion en: Medicina, Nutricion, Quimica, Veterinaria o Agronomia.

Elaboré Revis6 /] \/o.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio Ozuna Castro e Carl do Lic. José Francisco Solis
7 Solis.
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FUNCIONES

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

= Coordinar el proceso anual para la integracion del Programa de Asistencia Alimentaria,

Orientacion Nutricional, Desarrollo Comunitario y Distribucion de Alimentos.

= Establecer coordinacion con las dependencias del ramo para la realizacion de estudios

orientados al desarrollo de tecnicas de produccion familiar o comunitaria, para promover la

autosuficiencia alimentaria.

* Participar con las instituciones publicas y privadas del Estado, en la realizacion de

Programas de Asistencia Alimentaria.

= Coordinar la realizacion de campafas, jornadas para la distribucién, entrega de alimentos y

proyectos productivos con la participacion de los DIF Municipales.

= Aprobar en coordinacion con la Direccion General, la instalacion de cocinas escolares,

comedores comunitarios y proyectos productivos.

» Coordinar la Integracion de la estadistica basica del Programa Nacional Alimentario y

Nutricional en corresponsabilidad con la Direccién de Planeacion.

= Elaborar un Programa Alimentario de Contingencia para Auxilio de la Poblacién en casos de

desastres en coordinacion con Proteccion Civil Estatal.

Elabord
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= Garantizar que los comestibles que integren las raciones y dotaciones de los Programas de

Asistencia Alimentaria cumplan con las especificaciones técnicas de calidad y normas

vigentes para cada tipo de alimento.

* Promover la participacion ciudadana de los sectores publico, social y privado en apoyo de

las acciones operativas de asistencia alimentaria y nutricional; a través de la creacion de los

comites que funjan como vigilantes de la entrega de los insumos.

= Mantener la coordinacién con cada uno de

los SMDIF mediante el

intercambio de

informacion, visitas de seguimiento y asesorias en temas especificos relativos a los

programas alimentarios.

» Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de adquisicién, recepcion,

almacenamiento y control interno de productos de los programas alimentarios.

= Administrar flota de vehiculos, para trabajo de |la operatividad de las subdirecciones.

Elaboro

Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director de Planeacion
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Subdirector de Asistencia Alimentaria.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Cocinas Escolares y Comunitarias, Jefe del
Departamento de Atencion y Evaluacion Nutricional y Jefe del Departamento de Proyectos

Especiales Alimentarios.

Objetivo del Puesto: Coordinar acciones que coadyuven a mejorar el nivel de alimentacion;
apoyando asi la economia familiar de la poblacion con mayor indice de marginacion, con enfasis
en los grupos vulnerables, a través de la orientacion alimentaria, el fomento a la produccion de

alimentos para autoconsumo y la ayuda alimentaria directa.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formaciéon académica en: Ciencias Naturales, Exactas o de la Salud, Ingenieria.

Especializacion en: Nutricion, Quimica, Agronomia.

Elaboro Reviso Vo.Bo. Autorizd
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbaj M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
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FUNCIONES
Subdireccion de Asistencia Alimentaria

Elaborar, conforme a los Lineamientos emitidos por el SNDIF, los instrumentos para la
planeacién, operacién, seguimiento y evaluacion de los programas alimentarios a nivel

Estatal y Municipal.

Elaborar reglas de operaciéon por programa alimentario, con el proposito de transparentar y
normar la distribucién y entrega de los apoyos alimentarios, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 77 de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Asimismo,

gestionar la publicacion de las mismas en el periédico oficial del Gobierno del Estado.

Elaborar el Proyecto Estatal Anual (PEA) y entregarlo al Sistema DIF Nacional; asimismo
elaborar el Programa Operativo Anual del Area, con base a los objetivos institucionales y a
las prioridades que establezca la Direccion General y entregarlo a la Direccion de

Planeacion.
Administrar y operar los Programas Desayunos Escolares Frios y Desayunos Escolares
Calientes en planteles Educativos, conforme a las bases de normatividad y procedimientos

preestablecidos.

Operar el Programa de Distribuciéon por Municipio de las Despensas Alimenticias.

Elabord
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Elaborar y entregar a la Direcciéon General de Alimentacién y Desarrollo Comunitario del
Sistema Nacional DIF, los informes solicitados de acuerdo a los formatos establecidos en el
Micro sitios del DIF Nacional de acuerdo a las fechas sefialadas en el Calendario de Entrega

de Informacion 2016.

Elaborar y entregar a la Direccion General de Alimentacion y Desarrollo Comunitario del
Sistema Nacional DIF, el Informe de Cumplimiento del Proyecto Estatal Anual (IPPEA), de
acuerdo con el guion que emite el Sistema Nacional DIF, cuya informacion permitira
determinar el avance de las acciones que llevé a cabo el SEDIF durante el ejercicio en curso

y contenidas en el Proyecto Estatal Anual (PEA).

Llevar a cabo actividades de focalizacion para determinar a los beneficiarios de los
programas alimentarios, con base en los indicadores socioeconémicos y de seguridad
alimentaria plasmados en el Proyecto Estatal Anual y en atencion a los municipios que sean

declarados como prioritarios.

Coordinar la integracion de los Padrones de Beneficiarios, en cumplimiento al Decreto por el
que se crea el Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales (SIIPP-G; verificando que el contenido de la informacién de los padrones
sea de acuerdo a lo establecido en el “Manual de Operacion del Sistema Integral de
Informacion de Padrones de Programas Gubernamentales. Entregar de acuerdo a los

calendarios establecidos por el Sistema DIF Nacional.

Elaboré
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= Coordinar la formacién y operacion de grupos de contraloria social para el seguimiento de

los programas.

» Administrar los almacenes regionales en cuanto a entradas y salidas de insumos de los

programas alimentarios con recursos del Fondo de Aportaciones Mltiples Ramo 33.

Elaboro Reviso ) Vo.Bo. Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbajal Neri | M.A. Eduardo Gerardo - Lic. José Francisco S;"/7
- Solis.

/’
Secretario e Contraloria y

Direct Planeacion [
Transparengia Gubernamental

ifector General




Sistema para el Desarrollo Integral Fecha de

_ Emision:
E de la Familia del Estado de Guerrero Abril, 2021
_.vf‘ ] ¥
GUERRERC . L, Pagina:
Manual de Organizacién 66 de 185
DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Cocinas Escolares y Comunitarias.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Subdireccion de Asistencia Alimentaria.

Puestos Subordinados: ---------------

Objetivo del Puesto: Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacion escolar, sujeta de
asistencia social, mediante la entrega de desayunos calientes, disefiados con base en los criterios
de calidad nutricia, y acompariados de acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de la

calidad alimentaria y produccion de alimentos.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Naturales o Exactas.

Especializacion en: Nutricion, Quimica.

Elabord Revis6 /| Vo.Bo. Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Garbajal Neri | M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco S
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FUNCIONES

Departamento de Cocinas Escolares y Comunitarias

» Dar seguimiento al Programa de Distribucién de Despensas Alimenticias y Desayunos

escolares, verificando que se entreguen a los beneficiarios segun el padrén vigente.

= Determinar, en base a las metas por dia-semana-mes-afio, los padrones de nifios
beneficiados por escuela y modalidad de desayunos frios y calientes, de acuerdo a los

perfiles y caracteristicas de grupos vulnerables, demandante de ayuda alimenticia.

= Supervisar la ejecucion de programas y acciones a cargo de los Ayuntamientos y DIF
Municipales, asi como instancias operativas de apoyo a las acciones de distribucion de

desayunos frios y operacion de cocinas escolares.

» |ntegrar mediante cuadros de productos basicos y articulos de primera necesidad,
dotaciones alimenticias para familias o grupos vulnerables en apego a los programas

sociales, previa evaluacién o contingencia provocada por fenomenos naturales.

= Supervisar y controlar de manera administrativa y operacional la entrega puntual de los
insumos alimentarios en los diversos almacenes regionales, asi como también la distribucion

a los centros escolares atendidos en estricto apego a los padrones de beneficiarios.

Elaboré Revisé /] Vo.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio Ozuna Castro g e M.A. Eduardo Gerardo Lgrja Lic. José Francisco Solis=
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Integrar un sistema de clasificacién y acomodo de productos, que permita la conservacion y
preservacion de sus propiedades especificas, asi como una respuesta agil para su

localizacién y entrega, en los almacenes de los DIF Municipales.

Promover la participacion ciudadana de los sectores publico, social y privado en apoyo a las

acciones operativas de asistencia alimentaria y nutricional.

Supervisar el funcionamiento de las cocinas escolares destinadas a la elaboracion de

desayunos escolares calientes.

Promover, organizar, capacitar y asesorar a familias y grupos vulnerables en municipios y
comunidades para la instalacion y operacion de las cocinas escolares, en

corresponsabilidad con los DIF Municipales.

Integrar y mantener actualizados los padrones de beneficiarios de los Programas:

Desayunos Escolares Calientes y Frios.

Organizar, asesorar y supervisar la integracion y funcionamiento de los comités de los
padres de familia y personal docente de las escuelas y comunidades en las que operen

cocinas escolares y comunitarias.

Promover la inclusion de verdura y fruta fresca en los espacios alimentarios, generando

estrategias para su adquisicion y distribucion.

Elabord Reviso Vo.Bo. Autorizé
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* Promover la adaptacion, instalacion, remodelaciéon y equipamiento de espacios alimentarios,

con la finalidad de impulsar el consumo de los desayunos escolares, modalidad caliente y

garantizar que éstos no afecten la salud de los beneficiarios.

= Promover la formacion y operacion de grupos de contraloria social para el seguimiento de

los programas.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Atencion y Evaluacion Nutricional.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Subdireccion de Asistencia Alimentaria.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Promover las bases fundamentales en cuanto a Educacion Alimentaria a la

poblacién (grupos vulnerables), a través de capacitaciones teérico-practica sobre la combinacion

de alimentos para disminuir los indices de obesidad y desnutricion.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Naturales o Exactas.

Especializaciéon en: Nutricién, Quimica.

Elaboro

Reviso

Vo.Bo.

Autorizo
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FUNCIONES

Departamento de Atencion y Evaluaciéon Nutricional

Elaborar las politicas de operacion para el desarrollo de los Programas de Orientacion
Nutricional, tendientes a mejorar la calidad de la dieta diaria de las familias que menos

tienen.

Disefiar y coordinar la implementacion de las acciones de orientacion alimentaria y

aseguramiento de la calidad alimentaria, a fin de promover una alimentacion correcta.

Asegurar la calidad de los alimentos, a través de la aplicacion de practicas de higiene e
identificacion de puntos criticos, desde la seleccion hasta la entrega de insumos

alimentarios.

Supervisar las acciones de orientacion alimentaria.

Determinar la composicion de los apoyos alimentarios y menus para los Programas
Alimentarios, acuerdo con los criterios de calidad nutricia (CCN) de la EIASA; con alto nivel
nutricional y de bajo costo; los cuales preferentemente sean productos que tengan

aceptaciéon entre los beneficiarios.

Asegurar el correcto almacenamiento y la distribucion de los insumos, que permita
conservar sus caracteristicas nutricionales, de calidad e inocuidad, desde la seleccion hasta

su entrega al beneficiario.
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= Establecer herramientas de control o de seguimiento que permitan regular las acciones de
Aseguramiento de la Calidad Alimentaria con el objetivo de mantener los procesos vy
procedimientos de seleccion, adquisicion, almacenamiento y distribucion de los apoyos

alimentarios.

» Elaborar las Especificaciones Técnicas de Calidad que deben presentar todos los insumos
alimentarios para garantizar la calidad nutricia y la inocuidad de los insumos adquiridos,
fundamentadas en las Normas Oficiales Mexicanas y las Normas Mexicanas Vigentes, de

acuerdo a cada insumo alimentario.

= Verificar que todos los alimentos que se distribuyan cumplan con la Norma de etiquetado
Especificaciones Generales de Etiquetado para Alimentos y Bebidas no Alcohdlicas Pre
envasado-informacion comercial y sanitario. Asimismo, la leyenda del Presupuesto de
Egresos de la Federacion “Este Programa es publico, ajeno a cualquier partido politico.

Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

= Evaluar el impacto benéfico de los programas alimentarios que lleva a cabo el Organismo;

buscando la coordinacion con otras instancias.

» Realizar en coordinacion con los Sistemas Municipales DIF, Secretaria de Educacion
Guerrero y la Secretaria de Salud, el censo de peso y talla, para evaluar los resultados de

los Programas de “Desayunos Escolares”.
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Promover entre los sectores mas desprotegidos de la poblacion, el consumo de los
productos de las despensas alimentarias que proporciona el Organismo, a efecto de
optimizar el gasto familiar y promover la utilizacién de productos de alto contenido nutricional

y bajo costo.

Establecer los controles y normatividad interna necesarios para que las raciones de
desayunos frios y calientes se elaboren con los ingredientes, componentes y procesos que
determinen las férmulas nutricionales y para que lleguen efectivamente a sus destinatarios

finales.

Integrar y mantener actualizados los padrones de beneficiarios de los Programas:

Desayunos Escolares, Atencion a Menores de Cinco Afios y Despensas Alimenticias.

Supervisar que los insumos alimentarios ingresen a los almacenes cumpliendo con las

especificaciones establecidas en el contrato vigente.

Valorar que cumplan con la calidad nutricia mediante analisis de laboratorio certificado, y

con las normas establecidas.

Verificar cantidades en gramajes, contenidos e impresion correcta de etiqueta, observar
estado general de los insumos y descartar la existencia de materiales extrafios, productos

dafiados, envases rotos y presencia de plagas.
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» Realizar una evaluacién de cada insumo en cuanto a apariencia, olor, color, forma vy
condiciones higiénicas; que el empaque se encuentre integro, en buenas condiciones,

perfectamente sellado y sin evidencia de contaminacion o infestacion por plagas.

» Cotejar que el etiquetado esté completo y legible de acuerdo a la normatividad.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Proyectos Especiales Alimentarios.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Subdireccion de Asistencia Alimentaria.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Generar y dirigir un sistema técnico administrativo, organizado, con la

finalidad de establecer y apoyar a través de la dotacién de desayunos frios a la poblacion infantil

no escolarizada de las localidades, comunidades y colonias mas alejadas de los municipios, en

nuestro Estado, que son quienes cuentan con el mayor indice de marginacién y alta

vulnerabilidad, estableciendo programas que otorguen una seguridad alimentaria, realizando la

entrega de manera directa a los beneficiarios de desayunos frios, misma forma en la que de

manera mensual se realiza la entrega de una despensa a

las madres de familia y grupos

vulnerables, esto como un medio de reforzamiento a los habitos alimenticios de las familias y asi

contribuir al mejoramiento nutricional de los menores.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Naturales o Exactas.

Especializacion en: Nutricion, Quimica.
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FUNCIONES
Departamento de Proyectos Especiales Alimentarios

Establecer proyectos especiales para fortalecer los habitos alimentarios y de higiene de los
menores no escolarizados y en estado de vulnerabilidad; y generar actividades de respeto y

correcta utilizacion de las instalaciones.

Disefiar y desarrollar la implementacion de programas alimentarios, que contribuyan
considerablemente en el mejoramiento de la alimentaciéon y nutricion, asi como en la
calidad de vida de la poblacion vulnerable, de igual manera utilizar los medios posibles para
detectar los Municipios apropiados para el desarrollo y aplicacion de los proyectos

propuestos.

Brindar continuidad al Programa “Guerrerenses Contra la Desnutricién”, programa aplicado
en los municipios con muy alto grado de marginacion de la Regiéon de la Montana y Filo

Mayor del Estado de Guerrero.

Realizar la captura, manejo, depuracion, y actualizacion de la informacién de padrones de
las personas beneficiadas por el programa, “Atencién a Menores de 5 afios en Riesgo, no
Escolarizados”; asi como organizar e imprimir la documentacién que es utilizada por las
brigadas encampo, para hacer la adecuada entrega de los apoyos alimentarios

correspondientes.
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» Organizar la entrega y distribucién de los insumos alimentarios del programa “Atencion a
Menores de 5 afios en Riesgo, no Escolarizados”, tales como son brick de leche y cereal
para los menores, ademas de la entrega de despensa para las familias de los menores

pertenecientes a dicho programa.

* Promover la maxima participacion e integracion de las autoridades de los DIF municipales,
desde el comunicado a sus localidades de las fechas y horarios en que se brindara
atencion, hasta los acuerdos con sus presidentes, delegados y comisarios para el
adecuado resguardo de los insumos alimentarios dentro de los centros de acopio

correspondientes.

= QOrganizar los expedientes y padrones de los beneficiarios del programa “Atencion a
Menores de 5 afios en Riesgo, no Escolarizados”, por Municipio; de igual manera generar
un expediente de las salidas y de entregas realizadas de acuerdo a la cantidad de producto
que le corresponde a cada municipio o localidad, que se encuentren siendo beneficiarios

del programa.

» Supervisar la adecuada entrega de los insumos alimentarios, realizadas por los DIF
Municipales para verificar la correcta distribucion y la aplicacion de las reglas de operacion

del programa “Atencién a Menores de 5 afios en Riesgo, no Escolarizados”

Elaboro Revisd / Vo.Bo. Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbaj Lic. José Francisco Sy é
Solis. /

ctor General

Ditectorde Planeacion

Transparepicia Gubernamental
!



Sistema para el Desarrollo Integral Fecha de
, Emision:
{ _ de la Familia del Estado de Guerrero Abril 2021
ti x *
GUERRERX . . Pagina:
Manual de Organizacion 78 de 185

» QOrientar, organizar y capacitar a los DIF Municipales acerca de las bases y téerminos de
aplicacion del pr'ograma “Atencion a Menores de 5 afios en Riesgo, no Escolarizados” en
los municipios y comunidades, para la correcta distribucion de los insumos alimentarios a
los beneficiarios del programa, en coordinacion con las autoridades de las localidades y de

los DIF municipales.

» Brindar continuidad al programa “Atencion a Sujetos Vulnerables Dotacion A’ este
programa se encarga de brindar el apoyo a todas aquellas personas que se encuentran en
un estado visible y acreditable de vulnerabilidad de manera mensual en cada municipio del
Estado de Guerrero, tales como lo son mujeres en periodo de embarazo o lactancia,
personas discapacitadas, adultos mayores y personas con ausencia de ingresos

economicos.

* El municipio es el encargado de captar, clasificar y definir a las personas que seran
beneficiadas con el programa “Atencion a Sujetos Vulnerables Dotacion A”, tomando en
cuenta, su estado de vulnerabilidad, discapacidad y dandole prioridad, dentro de sus
demarcaciones territoriales, que son aptos a recibir el apoyo del programa, siempre vy

cuando se cumpla con los requisitos que nos han sido establecidos.

» Recibir revisar y organizar, anualmente, la documentacion y los padrones de informacién
recabada por cada DIF Municipal, que comprueban la entrega de apoyos a los beneficiarios
por el programa “Atencion a Sujetos Vulnerables Dotacion A” siendo cada DIF Municipal el

responsable de la distribucion y entrega directa de apoyos a los beneficiarios.
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* De igual manera, y simultaneamente, se recibe el padrén en forma digital, misma que debe

concordar con la informacién documentada en los padrones fisicos, que nos otorga cada

uno de los 81 municipios del Estado.

* Recopilar, organizar y resguardar toda la documentacion recibida por cada uno los

municipios, para que en su momento se tenga una adecuada ubicacion de los mismos.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Subdirector de Desarrollo Comunitario.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Direcciéon de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Formacion y Promocion Comunitaria y Jefe

del Departamento de Proyectos y Acciones Comunitarias.

Objetivo del Puesto: La promocién del desarrollo comunitario, el fortalecimiento de las

organizaciones comunitarias y proponer y ejecutar medidas relacionadas con asistencia social y

contingencia, salud publica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion

laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo. Asi como

establecer politicas generales para propiciar la organizacion comunitaria para desarrollar aptitudes

de autogestion que conlleven la implementacion de proyectos productivos de traspatio,

proporcionando apoyos en especie, de tal forma que produzcan sus propios alimentos y generen

ingresos que ayuden a mejorar la economia familiar.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Agropecuarias, Ciencias Naturales, Administrativas o

Exactas.

Especializacion en: Quimica, Veterinaria o Agronomia.
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FUNCIONES
Subdireccion de Desarrollo Comunitario

* |mplementar proyectos productivos en localidades de alta marginacion.
» Coordinar y dar seguimiento a las actividades de la Red de Promocién Social.

= Desarrollar proyectos y acciones en materia de proteccion del medio ambiente, en las
comunidades rurales y colonias urbanas marginadas en coordinacion con las Instituciones

Publicas Federales, Estatales y Municipales, con participacion en la comunidad.

» Detectar y proponer dentro del marco de modernizacidon administrativa, las actividades,
acciones, procedimientos, politicas de operacién y demas mecanismos susceptibles de
simplificacion y optimizacién, promoviendo principalmente aquellos dirigidos a la atencién de

la poblacién vulnerable.

» Coordinar las actividades de los Centros de Desarrollo Comunitario y de los Viveros que

operan en el Organismo.

* Proponer convenios de colaboracion con Instituciones Publicas y Privadas para la adecuada

vinculacioén y aplicacion de los recursos humanos, técnicos y financieros en el desarrollo

comunitario.
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» Disefiar y ejecutar programas y acciones que contribuyan a fortalecer la participacion y

organizacion comunitaria.

= Asesorar a la Presidenta del SEDIF, Junta de Gobierno y Direccion General para la

promociéon del desarrollo comunitario.

» Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el progreso econémico, social y cultural
de la comuna, considerando la Ordenanza de Participacion Ciudadana.

= Administrar, Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con asistencia social y contingencia, salud
publica, proteccion del medio ambiente, educacion, cultura, capacitacion laboral, deporte,

recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo.

» Evaluar permanentemente los procedimientos empleados en la subdireccion de manera tal
que éstos se encuentren actualizados y estén acordes con una buena

gestion en el marco del Plan de desarrollo 2015-2021.

» Regulary actualizar en forma y tiempo real los procesos de formacion de comités de

contraloria social de todos los programas.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Formacion y Promocion Comunitaria.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Subdireccion de Desarrollo Comunitario.

Puestos Subordinados: -------------

Objetivo del Puesto: Capacitar a Grupos de Desarrollo para acrecentar sus conocimientos en
autogestion e identificacion de la problematica, en la comunidad, asi como la priorizacion de la
misma para gestionar, ejecutar y obtener apoyos que beneficien a la poblacién objetivo de la

asistencia social.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Agropecuaria, Naturales.

Especializacion en: Desarrollo Agropecuario.
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FUNCIONES
Departamento de Formacion y Promocion Comunitaria
Disefiar el Plan Anual de Trabajo.

Coordinar las actividades vinculadas al disefio y ejecucion de las tareas inherentes a la

implementacion del Programa Comunidad DIFerente.

Proponer y establecer coordinaciéon permanente con Instituciones Publicas y Privadas,
Autoridades Federales, Estatales y Municipales, para la adecuada vinculacion y aplicacion

de los recursos humanos, técnicos y financieros en el desarrollo comunitario.

Elaborar un diagnéstico de la localidad asignada y gestionar ante el DIF u otras
instituciones, los apoyos necesarios para mejorar las condiciones de vida de las familias

mas necesitadas.

Promover y capacitar a las familias de las localidades rurales para que produzcan alimentos

para el autoconsumo.

Proporcionar asesoria a las familias sobre los temas de: nutricion, higiene, salud, educacion

y organizacion del trabajo comunitario.

Capacitar, asesorar y supervisar al personal técnico y operativo sobre el correcto desarrollo

de las actividades.
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* Revisar y sistematizar la informacion que se genera de las acciones de promocién social.

» Reportar a través del sistema de informacion, los avances en materia de instrumentacion del

Programa de Comunidad DIFerente.

= Lograr promotores comunitarios que guien, asesoren y motiven a los habitantes de la
localidad para generar su desarrollo comunitario integral en corresponsabilidad con las

instituciones y ONG.
» Formacion del comité de validacion.
* Apertura de grupo de desarrollo en comunidades marginadas.
» Formacion de Comités de contraloria social.

= Asesorar y capacitar a las presidentas de los SMDIF y a los promotores

Comunitarios.

» Asesorar para la elaboracion de los diagnosticos exploratorios, diagndsticos participativos,

plan de trabajo, proyecto comunitario asi como el proyecto productivo.

= Supervisar las capacitaciones que se les da a los grupos de desarrollo con el firme propésito

de que se cumpla con las reglas de operacion establecidas.

Informar en tiempo y forma en los periodos establecidos al SNDIF.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Proyectos y Acciones Comunitarias.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Desarrollo Comunitario.

Puestos Subordinados: -------------

Objetivo del Puesto: Detectar las necesidades que en materia de Alimentacion, Salud,
Educacion, Economia y Vivienda existan en las comunidades marginadas, con la finalidad de
implementar proyectos productivos acorde a los perfiles técnicos de la poblacion, fomentando la

produccion para autoconsumo e impulse el autoempleo.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Agropecuarias, Naturales

Especializacion en: Desarrollo Agropecuario.
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FUNCIONES
Departamento de Proyectos y Acciones Comunitarias

» Proponer de acuerdo a las caracteristicas de los municipios el tipo de proyecto productivo

que pueden implementar.

= Brindar asesoria técnica a las familias beneficiadas con proyectos productivos.

* OQrientar a las Presidentas y Directores de los Sistemas Municipales DIF sobre los

programas que maneja este Organismo.

» Realizar actividades de reforestacion con la participacion de Instituciones Federales,

Estatales y Municipales.

= Coordinar la gestion y enlace de proyectos interinstitucionales.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director de Integracion y Bienestar Social.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia
Puesto del Jefe Inmediato: Direccién General.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Atencion a la Poblacién Desprotegida, Jefe
del Departamento de Supervision de Centros de Capacitacion, Jefe del Departamento de
Supervision de Cendis, Centro de Asistencia Infantii Comunitaria (CAIC) Guarderia Popular
Acapulco, Casa Hogar para Ancianos “Beatriz Velasco de Aleman” Chilpancingo, Casa de Dia del
Anciano “Rosita Salas” Acapulco y Centro de Desarrollo Comunitario “Margarita Maza de Juarez’

en la Col. La Laja.

Objetivo del Puesto: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los Centros Asistenciales y de
Capacitacion de la Institucion, operar los diferentes programas asignados a esta Direccion y
coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual del area, en base a los objetivos
institucionales y a las prioridades que establezca la Direccion General conjuntamente con la
Direccién de Planeacion, estableciendo las politicas generales para la planeacion y organizacion
de los programas y acciones en materia de seguridad social, para una buena operacion de los

Programas de Asistencia Social, destinados a la poblacion vulnerable en el Estado.
Conocimientos
Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales o Administrativas.
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FUNCIONES
Direccion de Integracion y Bienestar Social

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual del Area, con base a los objetivos
institucionales y a las prioridades que establezca la Direccion General, conjuntamente con

la Direccion de Planeacion.

Establecer las politicas generales para la planeacion y organizacion de los programas vy

acciones en materia de seguridad social.

Coordinar la operacién y funcionamiento de los Centros Asistenciales DIF y los Centros de

Capacitacion.
Promover el establecimiento de centros y servicios para la poblacién en desamparo.

Promover la participacion de las Instituciones Publicas y Privadas, en la realizacion de

programas, acordes con la estrategia estatal de asistencia social.

Coordinar la operacion y funcionamiento de los programas encaminados a la asistencia

social, promoviendo la atencion especializada y de calidad humana a la comunidad.

Administrar y operar Programas de Atencion a la Mujer, en coordinacién con las demas

areas administrativas del Organismo.
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* Promover, organizar y coordinar acciones interinstitucionales de capacitacion ciudadana

para el autodesarrollo familiar y comunitario.

» Brindar asesoria especializada a los DIF Municipales, para la operacién y funcionamiento

de los Programas de Asistencia Social.

» Establecer mecanismos de coordinacion interinstitucional para la aplicacion de los

Programas de Bienestar Social en la Poblacion en Desamparo.

* Informar mensualmente a la Direccion General el avance de actividades de los programas

que opera la Direccion.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Atencion a la Poblacion Desprotegida.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Fam_ilia.

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de Integracion y Bienestar Social.

Puestos Subordinados: -----------

Objetivo del Puesto: Otorgar apoyo a nifios, adultos mayores, personas con capacidades
diferentes que se encuentren en estado de vulnerabilidad de diferentes localidades y municipios
del Estado de Guerrero; beneficiandoseles con atencion médica, traslado cuando requieren de
atencion medica de tercer nivel, estudios clinicos, medicamentos, pasajes, hospitalizacion,
economicos, ataudes y en caso de siniestros, se brinda apoyo en especie otorgandose el apoyo

de acuerdo a las posibilidades del sistema.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Sociologia, Derecho, Comunicacion.
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FUNCIONES
Departamento de Atencion a la Poblacion Desprotegida

Elaborar el Programa Anual de Actividades del Departamento.

Disefiar e implantar sistemas y procedimientos que permitan la investigacion y analisis de
las solicitudes de material, equipo, medicamentos y recursos financieros que presenten al

Organismo los diversos sectores de la poblacion.

Realizar, con base a la normatividad existente en la materia, las investigaciones en lugar y

tiempo determinado, acerca de la situacion familiar o patrimonial del publico usuario.

Elaborar el programa mensual de traslado de pacientes a los principales centros
hospitalarios de la entidad y del pais, asi como realizar los tramites de apoyo logistico ante

el Organismo y autoridades competentes.

Realizar colectas a nivel local y estatal de usuarios que apoyen las campafas y jornadas
que realiza el Organismo, tales como: medicinas, ropa, zapatos, material de limpieza bucal,

etc.

Disefiar y establecer el procedimiento interno para la solicitud de ingreso y egreso de
pacientes en los centros asistenciales, asi como el procedimiento para la canalizacién de

pacientes a hospitales de tercer nivel.
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* |Integrar y elaborar un archivo de identificacion y registro del publico usuario que reciba

apoyo econdémico y material del Organismo, destacando el tipo de beneficio, frecuencia o

su canalizacion a otras instituciones.

» Brindar apoyo a personas de escasos recursos econdémicos en la donacion de ataudes o

traslados en carroza funebre dentro del Estado.

Elaboro

Reviso

Vo.Bo.

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

7

(;7,
Director de Planeacion

C.P. Luis Enrique Capbajal Neri

sdcietario de
Modernizacioh Administrativa

M.A. Eduardo Gerardo Loria

Lic. José Francisco Solis

Solis.

Director General




Sistema para el Desarrollo Integral Fecha de
Emision:
m I F de la Familia del Estado de Guerrero Abril, 2021
e "
GUERRERYS . . agina:
Manual de Organizacion gzadgé'}ass
DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Supervision de Centros de Capacitacion.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de Integracion y Bienestar Social.

Puestos Subordinados: ------------

Objetivo del Puesto: Elaborar el programa operativo anual de los Centros de Capacitacion

(CECAP’S),

realizandose una camparna permanente de promocion y difusion de sus acciones,

para que las personas de escasos recursos, de Grupos Vulnerables, principalmente madres

desempleadas, viudas, solteras, desempleadas o abandonadas se les capacite en diversos

cursos, como son corte y confeccion, sastreria, cultura de belleza, manualidades y secretariado

entre otros,

y al finalizar este, cuenten con las herramientas necesarias que les permita

desarrollar sus habilidades y descubrir sus capacidades, integrandolas a la vida econdmicamente

activa y productiva de la comunidad, contribuyendo en la reduccién del gasto familiar, ademas de

fomentar y fortalecer las acciones orientadas al desarrollo humano.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Administracion, Economia, Comunicacion.
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FUNCIONES
Departamento de Supervision de Centros de Capacitacion

= Elaborar el Programa Anual de actividades del Departamento.

* Promover las actividades de difusiéon de los servicios que ofrecen los Centros de

Capacitacion (CECAP) y lavaderos publicos.

» Capacitar técnica y administrativamente a los responsables de los centros de capacitacion y

lavaderos publicos.

= Integrar a los alumnos que se capacitan, a las actividades productivas de la comunidad.

* Fomentar y fortalecer las acciones orientadas al desarrollo de habilidades, asi como
descubrimiento de capacidades del individuo, a fin de que aprendan a construir su propia
forma de vida.

= Contribuir en la reduccién del gasto familiar de las personas que se capacitan.

= Contribuir al desarrollo de la familia y la comunidad.

* Realizar supervisiones y asesorias al personal de los Centros de Capacitacion, y lavaderos

publicos.
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= Mantener, mejorar y ampliar la Infraestructura de los Centros de Capacitacion y lavaderos

publicos.

= Coordinar todas las actividades programadas de los Centros de Capacitacion.

» Vigilar la operatividad y funcionamiento de los Centros de Capacitacion, asi como recabar

informes mensuales de los avances fisicos para turnarlos a la Direccion de Planeacion.

= Dar seguimiento a las solicitudes para el suministro de materiales e insumos de los Centros

de Capacitacion.

» Recabar, revisar y turnar la informacion solicitada por los mandos superiores.

= Establecer coordinacién con la Secretaria de Educacion Guerrero para la aplicacion de

examen final de alumnos al egresar de los Centros de Capacitacion.

» Establecer la comunicacién y coordinacion entre el DIF Guerrero y la Secretaria de
Educacion Guerrero, para la tramitacion de las Constancias Oficiales de Alumnos que

egresan de los Centros de Capacitacion.

* Promover cursos de actualizacion al personal de los Centros de Capacitacion de acuerdo a

la especialidad que imparten.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Supervisién de Cendis.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de Integracion y Bienestar Social.
Puestos Subordinados: -------------

Objetivo del Puesto: Supervisar el servicio asistencial y educativo a hijas e hijos de empleados
del Sistema DIF Guerrero, dependencias gubernamentales y madres trabajadoras, en los Centros
de Desarrollo Infantil (Cendis), durante el tiempo de sus jornadas laborales para lograr desarrollar
en las nifias y niflos sus capacidades fisicas, afectivas y sociales, que les permita adquirir
autonomia y confianza en si mismos, ademas realiza los tramites necesarios ante la Secretaria de
Educacién para la elaboracion de los certificados de estudios de los graduados en el periodo
escolar correspondiente y promueve la capacitacion al personal operativo y a las madres y padres
de familia a través de platicas y cursos expuestos por el Sistema DIF Guerrero, Instituciones

Gubernamentales y/o Instituciones de la iniciativa privada.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Administracion, Economia, Comunicacion, Educacion.
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FUNCIONES
Departamento de Supervision de Cendis

= Supervisar el uso adecuado de los recursos humanos, materiales y financieros utilizados

para la prestacién de los servicios de los Cendis.

» Supervisar la atencion integral adecuada a las nifias y nifios, hijas e hijos de trabajadores
del Sistema DIF Guerrero, dependencias gubernamentales y madres trabajadoras, en los

niveles de lactancia, maternal y preescolar.

» Verificar que se proporcione a las nifias y nifios la integracién social, mediante un ambiente

propicio para dicho fin, procurando la formacién de buenos habitos y costumbres.

» Vigilar que las nifias y niflos se les brinde atencion médica para prevenir brotes de

epidemias, asi como el buen desarrollo fisico y mental de los mismos.

= Verificar el desarrollo de actividades de ensefianza-aprendizaje, manualidades, educacion
artistica, cantos, juegos, educacion fisica, nataciéon, danza, inglés y demas a los menores

inscritos en los Centros de Desarrollo Infantil.

= Supervisar el manejo y control de los insumos alimenticios, su conservacion, elaboracion,

grado nutrimental y distribucion de los mismos a los menores.
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Realizar los tramites necesarios ante la Secretaria de Educacion para la elaboracion de los
certificados de estudios de las nifias y niflos graduados en el periodo escolar

correspondiente.

Vigilar que se elabore la informacion de los avances mensuales de los CENDIS en los
formatos vigentes inmersos en el seguimiento de acciones y emitirlo en tiempo y forma al

area de Planeacion.

Proporcionar a las nifias y nifios la educacién pedagogica acorde a los programas emitidos

por la Secretaria de Educacion.

Promover la capacitacion al personal operativo y a los padres de familia a través de platicas
y cursos expuestos por el Sistema DIF Guerrero, Instituciones Gubernamentales y/o

Instituciones de la iniciativa privada.

Integrar el Plan de Trabajo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el

Programa Operativo Anual acorde a las actividades que se realizan en los CENDIS.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director de Servicios Médicos Asistenciales.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia
Puesto del Jefe Inmediato: Direcciéon General.

Puestos Subordinados: Titular del Centro de Rehabilitacion Integral Guerrero (CRIG)
Chilpancingo, Jefe del Departamento de Informacion y Anadlisis de Programas Médicos, Jefe del
Departamento de Jornadas Médico Quirurgicas, Jefe del Departamento de Brigadas Médicas y

Jefe del Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad.

Objetivo del Puesto: Brindar atencion médica especializada a personas de escasos recursos
economicos, en coordinacion con las diferentes instituciones médicas, internacionales, nacionales
y estatales para llevar a cabo brigadas médicas y jornadas quirtirgicas de cirugias extramuros, asi
como también proporcionar asistencia social en beneficio de la poblacién mas vulnerable y disefar

programas para atender a las personas con capacidades diferentes.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias de la Salud, Naturales, Exactas.

Especializacion en: Medicina.
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FUNCIONES
Direccion de Servicios Médicos Asistenciales

» Mantener permanentemente informado a la Presidencia y Direccion General del DIF

Guerreo a través de su coordinacion sobre las actividades realizadas.

» Dirigir y supervisar las actividades para proporcionar atencion médica a la poblacion del

Estado para que tengan mejores oportunidades de desarrollo.
* Atender todas las solicitudes de la Presidenta y Directora General.
= Aprobacion de programas de asistencia social.
* Aprobacion de los apoyos funcionales y medicamentos.
= Coordinacion de eventos.
* Organizar y Dirigir Jornadas y Brigadas Médicas.
= Coordinar los esfuerzos en la atencion y prevencion del Cancer Cervico Uterino y Mama.

* Organizar y Dirigir Campanfas de Cirugias Extramuros.
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Organizar campaiias dentales en unidades méviles con la finalidad de proporcionar ayuda a

la poblacion en general.

Coordinar el suministro de material médico para la direccion médica y mantenimiento del

equipo asignado.

Gestionar apoyos asistenciales por medio de convenios y acuerdos con las instancias
respectivas para la atencion médica y de personas con discapacidad en los Municipios del

Estado de Guerrero.

Buscar la atencién oportuna y 6ptima de los grupos desincorporados en un régimen de

seguridad social.

En Coordinacién con el sector salud llevar a cabo el Programa de Obesidad como factor de

riesgo de las enfermedades crénico-degenerativas.

Participar en los comités interinstitucionales que norma la Secretaria de Salud del Estado,
coadyuvando en estrategias de mejoras continuas para la prevencion de enfermedades de

impacto en la poblacion.

Fortalecimiento para la reestructuracion del Centro de Ortesis y Proétesis, detectar las

necesidades de recursos humanos para ofrecer una atencién especializada y eficaz.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Titular del Centro de Rehabilitacion Integral Guerrero (CRIG) Chilpancingo.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Servicios Médicos Asistenciales.

Puestos Subordinados: Titular del Centro Regional de Rehabilitacion Integral Guerrero (CRIG)
Acapulco y Titular del Centro Regional de Rehabilitacién Integral Guerrero (CRIG) Tlapa.

Objetivo del Puesto: Supervisar adecuadamente las funciones administrativas, médicas vy
paramedicas, requeridas por la normatividad que rige al Centro de Rehabilitacion Integral,
coordinando y apoyando sus areas técnicas y administrativas, con el objeto de brindar con calidad
y calidez la mejor atencion y servicio de prevencion de discapacidad a la poblacion del Estado de
Guerrero expuesta a ese riesgo y de rehabilitacion a las personas con discapacidad fisica y
sensorial. Asi como también, supervisar el funcionamiento de los Centros y Unidades Basicas de

Rehabilitacion.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias de la Salud, Naturales, Exactas.

Especializacion en: Medicina.
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FUNCIONES

Centro de Rehabilitacién Integral Guerrero (CRIG) Chilpancingo

» Revisar anteproyectos, avances y actividades solventadas de los diferentes programas de

rehabilitacion y educacion especial, realizadas por los titulares de cada area, coordinando e

informando su desarrollo a la Direccién de Servicios Médicos.

» Coordinar la aplicacion de los diferentes programas que maneja el CRIG a través de los

siguientes servicios para lograr la rehabilitacién e integracion de los pacientes:

1.-Servicios de consulta de rehabilitacion y comunicacion humana.

2.-Terapia

hidroterapia, estimulacion multiple temprana).

3.- Electroencefalograma y Electromiograma.

4 .- Servicios del Taller de Ortesis y Protesis

5.- Auxiliares Aditivos

6.-Servicios de consulta dental.

Fisica, de Lenguaje, Ocupacional y Multisensorial (mecanoterapia,

» Realizar periédicamente, supervisiones personalizadas para detectar y/o validar las

necesidades apremiantes del Centro de Chilpancingo, Acapulco y Tlapa de Comonfort asi

como de sus pacientes, informando su desarrollo a la Direccion de Servicios Médicos.

* Coordinar la aplicacién y cumplimiento de normas y reglamentos en materia de

administracion de recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales,

optimizando la disponibilidad de presupuesto asignado a la Institucion.
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= Autorizar oportunamente, previa validacion de la Administradora los movimientos de altas,
bajas, cambios de adscripcion e incidencias del personal del Centro de Rehabilitacion y

Educacion Especial.

» Organizar previa autorizacion del Director de Servicios Médicos, la capacitacion
especializada de los servidores publicos, contribuyendo a la actualizacion y desarrollo de

los mismos.

= Coordinar el control de inventarios de la Institucion, por medio de la actualizacion de los

resguardos de los bienes muebles.

* Organizar diversos eventos especiales en materia de Educacion Médica Continua, en

coordinacion con la Direccion de Servicios Médicos.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Informacién y Analisis de Programas Médicos.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de Servicios Médicos Asistenciales.

Puestos Subordinados: -

Objetivo del Puesto: Dirigir y facilitar la implantacion de programas y proyectos asistenciales de

servicios médicos a nivel estatal y municipal, asi como coordinar, promover y supervisar las

acciones y el impacto de los servicios otorgados a la poblacién vulnerable a través Jornadas

Médico Quirurgicas, Brigadas Médicas, Atencion a Personas con Discapacidad y los Centros de

Rehabilitacion Guerrero ubicados en Chilpancingo, Acapulco y Tlapa de Comonfort, con la

finalidad de elevar la calidad de los servicios médicos ofrecidos, maximizando la cobertura en

beneficio de la poblacion sujeto de asistencia social, y fortaleciendo el trabajo en equipo

contribuyendo al mejoramiento del servicio, asi como la proteccion fisica, mental y social de la

poblacién vulnerable hasta lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Exactas, Administrativas.

Especializacion en: Estadistica, Economia, Administracion, Contaduria.
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FUNCIONES
Departamento de Informacién y Analisis de Programas Médicos

Planear y facilitar la implementacion de los programas de servicios médicos con base a las
demandas sociales en materia asistencial con el fin de asegurar el logro de los objetivos de

la Institucion.

Impulsar, promover y normar la aplicacion de los programas y proyectos asistenciales que

aplica la Direccion de Servicios Médicos Asistenciales.

Coordinar y elaborar el presupuesto de los programas y/o proyectos de la Direccion de
Servicios Médicos Asistenciales, Centro de Rehabilitacion Chilpancingo, Acapulco y Tlapa

de Comonfort. Fortaleciendo las aperturas de nuevas unidades basicas de rehabilitacion.

Establecer los planes de trabajo en coordinacién con la Direccion de Servicios Medicos
Asistenciales de acuerdo a la planeacion del area y a los lineamientos establecidos por la
Direccion General a fin de atender y prevenir condiciones sociales que generen

vulnerabilidad.

Revisar y aprobar los resultados de la operacion de los programas asistenciales e informar
a la Direccion de Servicios Médicos Asistenciales dichos resultados para medir los avances

obtenidos de acuerdo a las metas establecidas.

Director-dé Planeacion
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Elaborar periédicamente informes mensuales, trimestrales y cuatrimestrales de las

diferentes areas que integran la Direccidon de Servicios Médicos Asistenciales.

Dirigir y evaluar la gestion y el impacto de los programas y servicios médicos asistenciales

cumpliendo con los procedimientos establecidos por la Direccion de Planeacion.

Apoyar en el traslado de pacientes quemados.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Jornadas Médico Quirurgicas.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Servicios Médicos Asistenciales.

Puestos Subordinados: ---------------

Objetivo del Puesto: Brindar atencion médico quirlrgica especializada, a las personas en estado

de vulnerabilidad que no cuenten con servicios de atencion con la finalidad de incorporarlos a una

vida productiva a través de cirugias de catarata, estrabismo,

labio y paladar hendido,

deformaciones en mano y pie, implantes de rodilla y cadera, contando siempre con los mas altos

estandares de calidad y calidez en los insumos y atencion.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias de la Salud, Naturales, Exactas.

Especializacion en: Medicina.

Elaboré Revis6 [ Vo.Bo. Autorizo
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FUNCIONES

Departamento de Jornadas Médico Quirargicas

Mantener permanentemente informado a la Direccion de Servicios Medicos sobre las

actividades realizadas.

Organizar campanas de pie mano, rodilla y cadera, oftalmolégicas, cataratas y estrabismo,

plastica, labio y paladar hendido a poblacion de escasos recursos.

Realizar la captacion de pacientes para integrar expedientes clinicos con estas patologias
quirdrgicas para ser canalizados a los hospitales sedes de las campafas; asimismo,
referirlos a los hospitales de tercer nivel en el Estado o en |la Ciudad de México.

Valoracion pre-quirurgica de pacientes en campaiias quirurgicas.

Organizar la seleccion de pacientes en coordinacién con los médicos especialistas, para

eficientar los resultados.

Dirigir y supervisar las actividades para proporcionar la atencion medica durante la jornada.

Participar en el control del cuidado post-operatorio de los pacientes, asi como también en

las revisiones post-operatorias.

Directo
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* Coordinarse con instituciones publicas y privadas del area médica para eficientar los

resultados.

* Proporcionar atencion a pacientes y familiares durante su estancia en el albergue.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Brigadas Médicas.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de Servicios Médicos Asistenciales.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Llevar atencién médica especializada a Municipios y Comunidades con

mayor grado de marginacion, dando especial atencion a los grupos vulnerables que no cuenten

con servicio de seguridad social, coordinando esfuerzos de instituciones médicas locales,

nacionales e internacionales que nos permitan otorgar la mejor atencién en medicina general,

dental y ginecologica, asi como la deteccion oportuna de cancer cervicouterino, mamario y de

prostata, logrando la concientizacién en la importancia de la prevencion y diagnéstico en forma

temprana para poder recibir el tratamiento adecuado y disminuir los indices de mortalidad en el

Estado.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias de la Salud, Naturales, Exactas.

Especializacion en: Medicina.
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FUNCIONES
Departamento de Brigadas Médicas
» Organizar Brigadas Multidisciplinarias para llevar beneficios a la poblacion mas vulnerable.

= Establecer vinculo con la Secretaria de Salud para buscar mas beneficios de atencion
Medica.

» Otorgar atencién médica general, dental y ginecoldgica (deteccién oportuna y eficaz de
cancer cervicouterino, mamario y de prostata), rehabilitacion, ortesis y prétesis, propiciando
la concientizacion de la importancia de la prevencion y diagnostico en forma temprana para

poder recibir un tratamiento oportuno.
= Coordinacion, control y seguimiento de la entrega de aparatos funcionales.

* Mantener permanentemente informado a la Direccion de Servicios Médicos sobre las

actividades realizadas.

* Realizar la captacion de pacientes para integrarlos a los Programas existentes de la
Direccion de Servicios Médicos, asimismo, referir las enfermedades que requieren de un

2do o 3er nivel de atencion médica.

* Coordinar la aplicacién de los Programas de aparatos funcionales y atencién a débiles

visuales.
| |
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DATOS GENERALE

S

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Servicios Médicos Asistenciales.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Atender y realizar acciones tendientes a la incorporacion social de las

personas con discapacidad en el Estado, en coordinacién con sus familias y apoyos del sector

publico y privado, para lograr una digna integracién social y productiva de quienes mas lo

necesitan.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias de la Salud, Naturales, Exactas.

Especializacion en:

Medicina.
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FUNCIONES

Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad

» Previa autorizacién del Director de Servicios Médicos, elaborar y dar seguimiento a los

siguientes programas:

1. Becas econdmicas para estudiantes con discapacidad.

2. Expedicion de la credencial nacional para las personas con discapacidad del Estado.

3. Apoyo de despensas a las personas inscritas en el Programa.

» Realizar y disefiar acciones y proyectos, para la incorporacion al desarrollo de las personas

con discapacidad.

= Realizar acciones tendientes a la incorporacién social de la poblacién con discapacidad en

base a la educacion, capacitacion laboral y deporte.

» Elaborar y difundir estrategias de concientizacion a la sociedad para el apoyo a las

personas con discapacidad.

= Gestionar ante instituciones publicas y privadas, los apoyos requeridos para el optimo

desarrollo integral del Programa de Apoyo a Personas con Discapacidad del Estado de

Guerrero (emplacamiento de autos exclusivos para que se respeten los espacios

destinados, publicos y privados, descuentos de pasajes).

Elaboré

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director ¢le’Planeacion

Reviso

=

Lic. José Francisco Solis
Solis.

Director General




Sistema para el Desarrollo Integral Fec_h? de

- Emision:

de la Familia del Estado de Guerrero Abril,2021

GUERRERC . Pagina:
Manual de Organizacion 116 de 185

= Coordinar ante las instituciones publicas y privadas vias de acceso a la poblacion con

discapacidad (rampas y cajones de estacionamiento).

» Elaborar acuerdos para promover el respeto del tarjetén y placas de circulaciéon especiales
para personas con discapacidad fisica para ocupar los cajones de estacionamiento
exclusivo y credencial para la extension del pago del pasaje en transporte urbano para

personas con discapacidad.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director de Asistencia Juridica y Proteccién a la Infancia.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Procurador de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de

Guerrero.

Objetivo del Puesto: Contribuir en la protecciéon de los derechos humanos y fundamentales de los
grupos vulnerables, principalmente a la Nifas, Nifos y Adolescentes, las mujeres, adultos
mayores, y discapacitados, a efecto de cumplir con los objetivos institucionales del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guerrero, para lo cual tendra que brindarse
orientacion y asistencia juridica y proteccién social a los mencionados grupos, representandolos y
gestionando ante las diversas instancias la observancia y cumplimiento los derechos que por su

situacion especial le correspondan.

Po otra parte es la depositaria de la representacion legal del organismo, obligacion que obliga a la
Direccion de Asistencia Juridica y Proteccion a la Infancia a defender los intereses del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Guerrero ante cualquier autoridad
administrativa o jurisdiccional, participa en la administracion de justicia de los menores infractores,
interviene en la revisiéon, modificacion y formulacion de convenios y contratos celebrados por el
organismo, y puede establecer politicas generales para la implementacion de programas y

acciones en materia de proteccion de los grupos vulnerables mencionados.
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Conocimientos
Grado de estudios: Licenciatura.
Formacion académica en: Ciencias Sociales y Administrativas.
Especializacion en: Derecho.
Elaboro Autorizé
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FUNCIONES
Direccion de Asistencia Juridica y Proteccion a la Infancia

Establecer las politicas generales para la implementaciéon de los programas y acciones en

materia de la defensa de los grupos vulnerables.

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual del Area, con base en los objetivos
institucionales y a las prioridades que establezca la Direccién General, conjuntamente con
la Direccion de Planeacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

de Guerrero.

Ejercer el poder delegado por parte del Director General del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Estado de Guerrero.

Detectar y proponer dentro del marco de modernizacion administrativa, las actividades,
acciones, procedimientos, politicas de operacién y demas mecanismos susceptibles de
simplificacion y optimizacion, promoviendo principalmente aquellos dirigidos a la atencion

publica.

Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Guerrero para regularizar la situacion juridica y administrativa de las Nifias, Nifos vy

Adolescentes ingresados y albergados en la Casa Hogar del DIF Guerrero.
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= Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales en materia de menores de
edad infractores, la definicion de las politicas de tratamiento y la normatividad para lograr la

adaptacion social de menores de edad que han realizado conductas antisociales.

* Prever y proponer una partida presupuestal que garantice la cobertura de los gastos que

origine el inicio, seguimiento y solucion de los asuntos juridicos del Organismo.

» Mantener una estrecha relacion, comunicacion y colaboracién con la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes, a efecto de dar atencién y seguimiento a los

asuntos donde se vean involucrados los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

* |Informar mensualmente a la Direccion General el avance de actividades de los programas

que opera la Direccion.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Procurador de Protecciéon de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de

Guerrero.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de Asistencia Juridica y Proteccion a la Infancia.

Puestos Subordinados:

Departamento de Asistencia Juridica a Grupos Vulnerables,

Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato Infantil, Departamento de Proteccion a la

Infancia y a la adolescencia, Procuradurias Regionales de Proteccion de Nifias, Nifios y

Adolescentes (7) y Centro Estatal Modelo de Atencién para Nifias, Nifios y Adolescente en Estado

de Vulnerabilidad “Casa Hogar del DIF-Guerrero”.

Objetivo del Puesto: Observar y cumplir con una efectiva proteccion y restitucion de los derechos

de nifas, nifios y adolescentes en el Estado de Guerrero y para tal efecto debe establecer

contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de asistencia social, de

servicio de salud, de educaciéon de proteccion social, de cultura, deporte y con todas aquellas con

las que sea necesario para garantizar los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Derecho.
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FUNCIONES

Procuraduria de Proteccion de Niias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guerrero.

* Procurar la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes que prevé la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales de los que México
forma parte, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, la Ley
numero 812 para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guerrero y

demas disposiciones aplicables. Dicha proteccion debera abarcar por lo menos:

a. Atencion médica y psicolégica.
b. Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural.
c. La inclusion, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y

custodia de nifias o nifios en las medidas de rehabilitacion y asistencia.

= Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifias, nifios y adolescentes involucradds
en procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de las atribuciones que le
correspondan al Ministerio Publico, asi como intervenir oficiosamente con representacion
coadyuvante en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que
participen nifias, nifios y adolescentes, de conformidad con lo dispuesto en la Ley numero
812 para la Proteccion de Nifias, Nifos y Adolescentes del Estado de Guerrero y demas

disposiciones aplicables.
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Coordinar la ejecucion y dar seguimiento a las medidas de proteccién para la restitucion
integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, a fin de que las instituciones

competentes actuen de manera oportuna y articulada.

Fungir como conciliador y mediador en caso de conflicto familiar, cuando los derechos de
nifas, nifos y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados, conforme a las

disposiciones aplicables. La conciliacion no procedera en caso de violencia.

Denunciar ante al Ministerio Publico, aquellos hechos que presuman constitutivos de delito

en contra de nifias, nifios y adolescentes.

Solicitar al Ministerio Publico competente la imposicion de medidas urgentes de proteccion
especial idéneas, cuando exista un riesgo inminente para la vida, integral o libertad de
nifas, nifios y adolescentes, quien debera decretarlas a mas tardar, durante las siguientes
tres horas a la recepcion de la solicitud, dando aviso inmediato a la autoridad jurisdiccional

competente.

Ordenar fundada y motivadamente, bajo su mas estricta responsabilidad, la aplicacion de
medidas urgentes de proteccion especial, cuando exista riesgo inminente contra la vida,
integridad o libertad de nifias, nifos o adolescentes, dando aviso inmediato al Ministerio

Publico y a la autoridad jurisdiccional competente.
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= Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacion y
ejecucion de acciones a favor de la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifios y

adolescentes.

= Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores publico, social y privado en el
cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccion de nifias, nifios y adolescentes,

conforme a las disposiciones aplicables.

» Desarrollar los lineamientos y procedimientos a los que se sujetaran para la restitucion de

los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

» Coadyuvar con el Sistema Nacional y Estatal del DIF en la elaboracién de los lineamientos
y procedimientos para registrar, capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten
idéneas, considerando los requisitos sefialados para el acogimiento pre-adoptivo, asi como

para emitir los certificados de idoneidad.

* Proporcionar informacion para integrar y sistematizar el Registro Estatal de Centros de

Asistencia Social.

» Supervisar el debido funcionamiento de los Centros de Asistencia Social y, en su caso,
ejercer las acciones legales que correspondan para el incumplimiento de los requisitos que
establece la Ley Numero 812 para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado

de Guerrero y demas disposiciones aplicables.
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= Supervisar la ejecucién de las medidas especiales de proteccion de nifias, nifios y

adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolucién judicial.

* Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la

atencion, defensa y protecciéon de nifias, nifios y adolescentes, con el fin de difundir entre

las autoridades competentes y los sectores publico, social y privado para su incorporacién

en los programas respectivos.

* Las demas que les confieran las diversas disposiciones aplicables a Nifias, Nifios y

Adolescentes.

Elaboroé

Vo.Bo.

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director-de Planeacion

Revisé p
C.P. Luis Enrigie fa

Modernizacion Administrativa

M.A. Eduardo Gerardo Loriz

Secretario dg
Transparencid

Contralotia y
Gubernamental

Lic. José Francisco Solis

Solis. //)

4//
- ’/'/

/‘_/__':——“"
B Director General




Sistema para el Desarrollo Integral Fecha de
" Emision:
. i I F de la Familia del Estado de Guerrero Abril,2021
\J L *
GUERRER(« ; . Pagina:
Manual de Organizacion 126 de 185
DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Asistencia Juridica a Grupos Vulnerables.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Procurador de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado

de Guerrero.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Proporcionar orientacién, apoyo juridico y asistencia social a la poblacién

en estado de vulnerabilidad, a través de la promocion de acciones a favor de la preservacion de

los derechos de la familia, coadyuvando de esta forma en su desarrollo integral.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Derecho.
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FUNCIONES

Departamento de Asistencia Juridica a Grupos Vulnerables

= Atender de manera personal o via telefénica a la persona que solicite el servicio a la

Institucion.

» Llegar a un acuerdo conciliatorio entre ambas partes, una vez escuchado sus argumentos.

* Presentar ante las autoridades competentes las denuncias, demandas y demas recursos

legales que interpongan la poblacion que lo solicite.

» Estar en constante revision y al pendiente de las audiencias.

» Asesorar a la poblacion que lo solicite siendo grupo vulnerable.

» Informar del estado que guardan los procesos a los interesados.

* Tramitar y recoger oficios y exhortos en diferentes distritos judiciales.

= Tramites administrativos de Nulidad de Actas de Nacimiento y Matrimonio en el Juzgado

Familiar de Primera Instancia del Ramo Familiar.
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» Tramites de Aclaraciones Administrativas y Rectificaciones en la Coordinacion Estatal del

Registro Civil.

= Atencion a ciudadanos que radican en diferentes Estados de la Republica, que solicitan

Actas de Nacimiento y de Matrimonio.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Prevencién y Atencion al Maltrato Infantil.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Procurador de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado

de Guerrero.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Prevenir y atender el maltrato fisico, emocional y abuso sexual a los

menores de edad, brindando la asistencia juridica y social, para lo cual se tendra que realizar

acciones inmediatas para salvaguardar la integridad fisica y emocional del menor. En caso de

situaciones graves, presentar ante el Ministerio publico u otras autoridades correspondientes, los

casos de maltrato, lesiones, abuso fisico, psiquico o sexual, abandono, descuido, negligencia y en

general, cualquier conducta de accién u omision que perjudique a los menores de edad, con el

objetivo de contribuir a su proteccion.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Derecho.
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FUNCIONES
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato Infantil.
= Presentar ante las autoridades competentes, las demandas en materia de maltrato infantil.

= Realizar los tramites juridico — administrativos ante las instancias del Poder Judicial, previa

concertacion del solicitante y con base a la normatividad aplicable en la materia.

= Establecer un modelo de analisis, registro, presentacion y seguimiento de todos los asuntos
que gestione el Departamento ante las autoridades del Poder Judicial y demas instancias

publicas y privadas.

* Atender las solicitudes giradas por las Agencias de Proteccion al Menor o consulados de

México en los Estados Unidos de Norteamerica, en lo relativo a la repatriaciéon de menores.

* Atender las solicitudes de los Sistemas Estatales DIF en lo relativo a menores migrantes

para realizar su traslado a sus lugares de origen.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Proteccion a la Infancia y a la Adolescencia.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Procurador de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado

de Guerrero.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Desarrollar acciones de prevencion, atencion, y fortalecimiento familiar para

fomentar la convivencia humana y positiva en los nifios, nifias y adolescentes, estrechando

relaciones con la familia, la escuela y la comunidad para fortalecer las habilidades y conductas

protectoras que les permita evitar o afrontar situaciones de vida que los pongan en riesgo de

conductas agresivas, asi como disminuir la incidencia de embarazo en adolescentes, promoviendo

un estilo de vida saludable en los y las adolescentes en situacion de riesgo como trafico de

drogas, delincuencia, prostitucion y pornografia entre otros a los que estan expuestos.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales o Administrativas.

Especializacion en: Psicologia, Sociologia, Educacion.
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FUNCIONES
Departamento de Proteccion a la Infancia y a la Adolescencia

= Fomentar la convivencia humana y positiva en los nifios, nifias y adolescentes con la
familia, la escuela y la comunidad para fortalecer las habilidades y conductas protectoras
que les permita evitar o afrontar situaciones de vida que los pongan en riesgo de conductas
agresivas y la violencia social que afecta actualmente a los integrantes de la familia. (Buen
Trato).

» Fortalecer las acciones de prevencion, con la finalidad de disminuir el uso de sustancias
adictivas, asi como disminuir la incidencia de embarazo en adolescentes, promoviendo un
estilo de vida saludable en los y las adolescentes en situacion de riesgo (Riesgos

psicosociales).

» Favorecer el desarrollo de habilidades y actitudes que permitan tener una capacidad de
respuesta autogestiva impulsando acciones de prevencion de riesgos asociados a las
adicciones y la promocioén de estilos de vida saludables promoviendo las estrategias de la
campaiia Nacional de informacion para una Nueva Vida en los SMDIF del estado. (Riesgos

psicosociales).

= Desarrollar conocimientos, habitos, actitudes y conciencia sobre el auto cuidado de la salud
del nifio en edad temprana, promoviendo acciones de atencion medica integral enfocadas a
las nifias y niflos menores de 6 afos, participando a su vez en la semana nacional de

vacunacion y salud bucal (Cadi-Caic).
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= Coadyuvar para que nifias y nifios trabajadores urbanos marginales, aseguren su insercion
y permanencia en ambitos educativos y de capacitacion de habilidades para la vida,

evitando la desercién y el bajo rendimiento escolar.

» Fomentar la convivencia familiar, escolar y comunitaria como factor protector ante

situaciones de riesgo.

» Desarrollar estrategias para nifios, nifias y adolescentes victimas de abuso sexual,

Explotacion Sexual Infantil y trata de personas.

* Promover entre la poblacién el entendimiento, conocimiento, aplicacion, ejercicio y
cumplimiento de los derechos y obligaciones de las nifias, nifios y adolescentes mediante la

Participacion Infantil.

* Prevenir y atender las necesidades de los niflas, nifios y adolescentes migrantes y
repatriados que viajan solos y las problematicas colaterales a que estan expuestos como

trafico de drogas, delincuencia, prostitucion y pornografia entre otros.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director de DIF Municipales y Unidades de Participacion Ciudadana.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Unidades de Participacion Ciudadana y Jefe
del Departamento de Capacitacion, Promocion y Supervision de Servicios Regionales.

Objetivo del Puesto: Brindar apoyo Técnico de manera permanente a los Sistemas DIF
Municipales y a la Unidades de Participacion Ciudadana mediante reuniones de trabajo e
informativas para dar a conocer los Programas Federales y Estatales propuestos para el
desarrollo Social, Econémico y Cultural de nuestro Estado;, ademas realiza actividades de
supervision para verificar el avance de los Programas de Asistencia Social implementados por el

SNDIFy el SEDIF con el fin de que los DIF Municipales potencialicen su desarrollo.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Administracion, Economia, Comunicacion.
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FUNCIONES

Direccion de DIF Municipales y Unidades de Participacion Ciudadana.

Elaborar el Programa Operativo Anual del Area, con base a los objetivos institucionales y a
las prioridades que establezca la Direccidon General, conjuntamente con la Direccion de

Planeacion.

Coordinar las reuniones de trabajo e informativas con las Presidentas y Directores de los

DIF Municipales y las Unidades de Participacion Ciudadana.

Proporcionar en coordinacidon con las diferentes Direcciones de Area del Sistema, apoyo y
colaboracioén tecnica en materia de asistencia social a los DIF Municipales y Unidades de

Participacion Ciudadana.

Concentrar los informes mensuales de actividades de los DIF Municipales.

Convenir con las Unidades de Participacion Ciudadana de los sectores publico, social y
privado, proyectos y acciones concretas de cooperacion, en acuerdo con la Direccion

General y validados por los titulares de las areas del Organismo.

Realizar visitas periodicas a los DIF Municipales y Unidades de Participacion Ciudadana,

para supervisar el avance de los Programas de Asistencia Social.
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= Apoyar la gestion de las Unidades de Participacion Ciudadana ante las autoridades

municipales, estatales y federales, asi como de las areas del Organismo para el eficaz

cumplimiento de las acciones de ayuda y cooperacion.

= QOrganizar a las Unidades de Participacion Ciudadana para los procesos de promocion vy

desarrollo de campanas, jornadas comunitarias y eventos especiales, en acuerdo con las

unidades y areas administrativas.

= Promover y organizar con las Unidades de Participacion Ciudadana, la realizacion de

eventos sociales, culturales y deportivos con propositos de recaudacion de fondos.

* Llevar un registro cuidadoso de las Unidades de Participacion Ciudadana por sector

publico, social y privado, incorporadas al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Unidades de Participacion Ciudadana.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de DIF Municipales y Unidades de Participacion

Ciudadana.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Proponer y participar en proyectos y estrategias innovadoras para la

asistencia social mediante la gestion de apoyos y convenios de colaboracion con Unidades de
Participacion Ciudadana de los Sectores Publico, Social y Privado en pro de la poblacién con

mayor grado de vulnerabilidad en el Estado, asegurando que las acciones asistenciales eleven la

calidad de los servicios ofrecidos a los beneficiarios de los programas establecidos.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Administracién, Comunicacion.
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FUNCIONES
Departamento de Unidades de Participacion Ciudadana

» |ntegrar el Directorio Estatal de las Instituciones Publicas de Asistencia Social.

= Asesorary dar seguimiento a las instituciones en su pre registro.

» Verificar las instituciones privadas de asistencia social.

= Elaborar los directorios de las dependencias de gobierno con la finalidad de agilizar las
convocatorias para asistir a las acciones de asistencia social que desarrolle el DIF

Guerrero.

* Organizacién y seguimiento de la Colecta Anual de la Cruz Roja.

= Asesorar a las Unidades de Participacion Ciudadana para los procesos de promocion y
desarrollo de campanfas, jornadas comunitarias y eventos especiales, en acuerdo con las

unidades y areas administrativas.

= Promover y organizar con las Unidades de Participacion Ciudadana, la realizacién de
eventos sociales, culturales y deportivos con el propoésito de recaudar fondos para un mejor

desarrollo de los programas del DIF-Gro.
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= Coordinar acciones con el sector publico, social y privado a nivel Estatal y Nacional para la
consecucion de los objetivos establecidos en materia de desarrollo humano para el

beneficio de las clases mas desprotegidas del Estado.

= Revisar, dar respuesta y turnar las peticiones de competencia del area y seguimiento de

cada una hasta la finalizacién de las mismas.

= Realizar concentrados mensuales indicando los avances y logros de todas las solicitudes

turnadas a esta area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de la competencia de las Unidades

de Participacién Ciudadana.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Capacitacion, Promocion y Supervisién de Servicios

Regionales.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Direccion de DIF Municipales y Unidades de Participacion

Ciudadana.
Puestos Subordinados: ----—---————-—

Objetivo del Puesto: Promover, dirigir y supervisar el fortalecimiento regional de los DIF
Municipales y su coordinacion en la ejecucion de proyectos, capacitaciones y promocién de los
programas asistenciales, para promover la autonomia y autosuficiencia municipal y lograr que los
servicios que se otorguen en los municipios sean oportunos, eficaces e integrales a la poblacién

vulnerable.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Administracion, Comunicacion.
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FUNCIONES

Departamento de Capacitacion, Promocion y Supervision de Servicios Regionales.

* Vigilar el cumplimiento de los Objetivos establecidos en cada una de las coordinaciones

regionales.

» Gestionar ante las Dependencias Gubernamentales acciones que contribuyan al logro de

objetivos y metas Institucionales.

* Promover y organizar con los DIF municipales acciones institucionales en beneficio de la

poblacién de mayor vulnerabilidad.

= Establecer vinculos con las coordinaciones regionales del DIF-Guerrero para mantener
comunicacion constante que coadyuve a la obtencién de mejores resultados para el

sistema DIF- Guerrero.

= Gestionar ante las areas administrativas los apoyos necesarios para la realizacién de giras
y programas por la Direccion de DIF Municipales (vehiculos, ambientacion de escenarios,
maestros de ceremonias entre otros).

» Elaborar el programa operativo anual de la Direccién de DIF- Municipales.

= Establecer las funciones del personal de la Direccién de DIF-Municipales para el buen

funcionamiento del area.
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" Realizar evaluaciones mensuales con la finalidad de conocer los avances fisicos vy

financieros de los programas inherentes al area.

» Coordinar los tramites administrativos y de comprobacion de la direccion de DIF-

Municipales.

= Ser enlace entre la direccion de DIF- Municipales y el personal del area para coordinar

actividades.
Elaboro Reviso { Vo.Bo. Autorizo
i M.A. Eduardo Gerardo Loria i

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Director-de Planeacion

Modérnizacion’Administrativa

Secretario dé Contraloria y
Transparencja Guberngmental

-

Lic. José Francisco S A
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Director General
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director de Planeacion.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto y Jefe del

Departamento de Evaluacion y Seguimiento e Informacion Institucional.

Objetivo del Puesto: Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar los sistemas de trabajo

del DIF Guerrero en materia de Planeacion Institucional que nos permita una vision estratégica de

programacion, presupuestacion, evaluacion y seguimiento de los Programas Asistenciales,

generando informes de resultados que apoyen la toma de decisiones, eficientando con ello la

gestion institucional.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas, Exactas.

Especializacion en: Administracion, Contaduria, Economia, Finanzas.

Elabordé

Reviso Vo.Bo.

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

e/

Director de Planeacion

C.P. Luis Enriqye Carbajal

M.A. Eduardo Gerardo L

Secretario d¢ Contralofia y
Transparencig Gubernamental

Lic. José Francisco Solis

%

L2
Director General
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FUNCIONES
Direccion de Planeacion

Integrar el Programa Operativo Anual del Sistema, con base a los objetivos institucionales y

a las prioridades que establezca la Direccion General.

Coordinar el proceso anual para la integracion de las actividades de planeacion y
programacion, con estricto apego a la Ley de Planeacion para el Estado de Guerrero y las

demas disposiciones legales vigentes en la materia.

Implantar sistemas de control, seguimiento y evaluaciéon a las areas operativas, para la

correcta aplicacion de los Programas de Asistencia Social.

Disefiar el Sistema de Planeacion con base a Procesos de la Asistencia Social,

considerando como objetivo institucional el sector vulnerable de la poblacion.

Vigilar la congruencia y compatibilidad de los propésitos, objetivos y estrategias del Plan
Estatal de Desarrollo del Estado de Guerrero y su aplicacién corresponsable, en los

proyectos, obras y acciones que realice el Organismo.

Otorgar asesoria en materia de planeacion, programacion, control, seguimiento y
evaluacion a las areas operativas y a los DIF Municipales que lo soliciten, para la

integracion e instrumentacion de los programas.

Elaboroé

Reviso Vs

Vo.Bo.

Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro

C.P. Luis Enrique Carbaja

Modernizacion Administrativa

M.A. Eduardo Gerardo Loria

Secretario d

Contralofria y
Transparencja Gubernamental

//

=

Lic. José Francisco Solis——|

Director General
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» Disenar e integrar los procesos de evaluacion trimestral y anual de programas, con la

participacion de los titulares de las areas que integran al Organismo.

" Proponer dentro del marco de modernizacion administrativa, las actividades, acciones,

procedimientos, politicas de operacién y demas mecanismos susceptibles de simplificacion

y optimizacién, promoviendo principalmente aquellos dirigidos a la atencion al publico.

" Aplicar los criterios y lineamientos en materia de programacién que deban observar y acatar

las unidades y areas administrativas del Organismo.

= \Verificar, implementar y ajustar la estructura programatica — presupuestal, para la atencion

de los programas de asistencia social, en coordinacion con la Direccién de Administracion y

Finanzas.
Elaboro Reviso / Autorizé
Lic. José Francisco Solis_—

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Moderfizacion Administrativa

Secretario de Contrajoriay _t

Transparengia Guberndmental

Soli

Director General
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Programacioén y Presupuesto.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Planeacion.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Realizar los procesos de planeacion, programacion e integracion del

presupuesto anual autorizado de la Institucion, de acuerdo a la normatividad establecida, y de esta

forma, distribuir el presupuesto destinado a la operacion de los proyectos y/o programas

asistenciales por cada Direccion, en funcion de sus metas y objetivos, de acuerdo a lo establecido

en el Plan Estatal de Desarrollo, asimismo implementar mecanismos para monitorear y dar

seguimiento al logro de las metas plasmadas en el programa operativo anual, con la finalidad de

dar cumplimiento a los objetivos institucionales, generando la informaciéon necesaria que permita a

las areas claves tomar decisiones correctas en la optimizacion de los recursos autorizados,

llevando un sistema de control y evaluaciéon confiable.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formaciéon académica en: Ciencias Administrativas, Exactas.

Especializacion en: Administracion, Contaduria, Economia.

Elaboré Reviso Vo.Bo. Autorizo
Lic. Rogelio O?En Castro | C.P. Luis Enrique Carbajgl Neri | M.A. Eduardo Gerardo Lorja Lic. José l;ralljc:%p
@ olis, —__»

Diré:t/or,d{Planeacién

Moderfiizacion Admihistrativa

Transparencia Gubernamental

Director General
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FUNCIONES

Departamento de Programacion y Presupuesto.

» Integrar, implementar y dar seguimiento al proceso de planeacion estratégica que nos
permita realizar planes de accion, con la finalidad de cumplir con las metas programadas
para los programas y proyectos asistenciales que coadyuve al cumplimento de los objetivos
Institucionales, asimismo generar la informacién necesaria que permita a las areas clave,
tomar decisiones correctas en la optimizacion de los presupuestos y/o recursos

autorizados.

* Analizar y realizar tramites presupuestarios de ampliaciones, transferencias y liberaciones

ante las instancias correspondientes.

» Acatar y difundir a los diferentes 6rganos administrativos del DIF Guerrero, Normas y
Lineamientos emitidos por las Dependencias Normativas en materia de programacion y

presupuesto.

= Integrar los expedientes técnicos para justificar ante las instancias correspondientes la

creacion o continuidad de los programas de asistencia social.

* Coordinar y operar el proceso de analisis y seguimiento presupuestal, en base a los

criterios establecidos por las Dependencias Normativas.

Autorizd

Elaboré Revisé
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enriquey Cg

Lic. José Francisc/oS)lk/,7
/Sors ’/

Director General

/

/
//
Planeacion

—
—
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= Integrar el anteproyecto del presupuesto de egresos del DIF Guerrero de acuerdo a los

Lineamientos emitidos por las Dependencias Normativas.

= Analizar y en su caso, realizar las adecuaciones necesarias al presupuesto de egresos de

acuerdo a las Normas presupuestarias establecidas por la Dependencia Normativa.
= Elaborar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administracion las solicitudes de pago
con los requisitos necesarios para la liberacién de recursos de los Programas Asistenciales,

conforme al calendario de ministracion previamente establecido.

= Capturar el informe trimestral y mensual del ejercicio, destino y los resultados obtenidos,

respecto a los recursos Federales y Estatales.

= Llevar un registro y control de los recursos liberados de Inversién Estatal Directa y del

Fondo de Aportaciones Multiples.
» Integrar el Programa Operativo Anual del DIF Guerrero.

* |ntegrar, analizar y elaborar el Avance fisico-financiero de cada uno de los programas que

sufragan el gasto, a través de las diferentes fuentes de financiamiento.

Elaboré Reviso Vo.Bo. Autorizo -
e 1 M.A. Eduardo Gerardo Lorjz i

Lic. Rogelio Ozuna Castro Lic. José Franc

7

7,
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e Planeacion
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento e Informacion

Institucional.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Planeacion.

Puestos Subordinados: ---------------

Objetivo del Puesto: Procesar y analizar los indicadores de desempefio que permiten contar con
un diagnostico actualizado de la situacion particular de cada programa y proyecto asistencial,
evaluando mensualmente la operacion de los mismos, con la finalidad de asegurar la calidad de
los resultados, verificar los avances y cumplimiento de las metas institucionales, asi como prevenir
desviaciones y corregir el rumbo de los programas establecidos, y como resultado de este proceso
se generara informes que ayudaran a la toma de decisiones para la consolidaciéon y seguimiento
del desempefio Institucional, ademas es el responsable de la elaboracion y actualizacion de
Manuales Administrativos y el analisis estructural, con el objeto de brindar el soporte
organizacional, asi como el apoyo en la integracion de la informacion para elaborar el informe de

gobierno del Estado, acorde a los Lineamientos emitidos para su formulario.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas, Exactas.

Especializacion en: Administracion, Contaduria, Economia.

Elabord Reviso / / \Vo.Bo. Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enriq ajafNeri | M.A. Eduardo Gerardo L
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FUNCIONES
Departamento de Evaluacion y Seguimiento e Informacion Institucional

» Coordinar la operacion y seguimiento de los indicadores de evaluacién de los programas
asistenciales, para medir y evaluar su operatividad e impacto, facilitando la toma de

decisiones de la Direccion General.

» Elaboracion y actualizacion de manuales administrativos del Sistema DIF Guerrero y reglas
de operacion de los Programas Asistenciales, de acuerdo a los lineamientos establecidos

por la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

» Participar en la integracién de la informacion requerida para elaborar los diferentes informes
de programacion, presupuestacion, control y evaluacion de los programas y proyectos

asistenciales, acordes a los lineamientos emitidos para su formulacion.

* Apoyar en la elaboraciéon del informe anual del Sistema DIF Guerrero, facilitando la

informacién estadistica que soporte su presentacion.

» Regularizar e integrar las propuestas de reestructuraciéon organizacional, creacion,
cancelacion, recategorizacion de plazas y cambio de denominacion de o6rganos
administrativos del Sistema DIF Guerrero, asi como la realizacion de los tramites para su

aprobacién ante las instancias correspondientes.

= Apoyar en la elaboracion del programa operativo anual del Sistema DIF Guerrero.

Elabord Vo.Bo. Autorizo

M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis

Lic. Rogelio Ozuna.Castro

Secretario d
Modernizacion Administrativa | Transparenci

4
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promuevan los objetivos del Sistema DIF Guerrero.

Disefiar e implementar estrategias de coordinacién interinstitucional en materia de

profesionalizacion de la asistencia social, con organismos publicos y privados que

Autorizd

Elaboro

Lic. José Francisco Solis—

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Direct

Modernizacion Adminjstrativa

S

—

Director General
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director de Administracion y Finanzas.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Subdirector Administrativo, Jefe del Departamento de Control
Presupuestal, Jefe del Departamento de Contabilidad y Jefe del Departamento de Informatica.

Objetivo del Puesto: Planificar, controlar, supervisar y evaluar las actividades administrativas de
la Institucion. En ese sentido le correspondera cumplir y ejecutar los lineamientos generales e
impulsar el desarrollo organizacional de la institucion a través de la gestion administrativa de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados al Organismo, asi como el apoyo a las
areas, presupuestarias, contables, de adquisiciones, tecnologias de la informacion, servicios
generales y la distribucion y control de bienes y servicios necesarios para el adecuado

funcionamiento Institucional.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas, Exactas.

Especializacion en: Administracion, Finanzas, Economia, Contaduria.

S

Elaboro Reviso Autorizd

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enriqug Can;baj

o

/
Direttor.dé Planeacién

Secretario fle Contrgloriay

Sl . e / Director General
rnizacion Administrativa | Transparengia Gubermamental
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FUNCIONES
Direccion de Administracion y Finanzas

» Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccion, con base a las
politicas, normas y lineamientos que establezca la Direccion General del DIF Guerrero,

conjuntamente con la Direccién de Planeacién y la Contraloria Interna del Organismo.

» Formular los planes, programas y presupuestos que le correspondan y someterlos a

consideracion de la Direccion General para su analisis.

= Disenar las politicas, normas y sistemas que permitan una eficiente administracion y
optimizacion de recursos humanos, materiales y financieros, asi como de los servicios

generales, de acuerdo a los objetivos y programas que competan al Organismo.

* Coordinar y dirigir la prestacién de los servicios de apoyo técnico — administrativo y el
equipamiento en materia de sistemas, informatica y comunicaciones que requieran las
Direcciones de Area para su operatividad y funcionamiento, conforme a la capacidad

presupuestal y disponibilidad de recursos financieros del Organismo.

* Conducir las politicas y estrategias de contratacién, administraciéon de sueldos, salarios,
estimulos, recompensas, capacitacion y desarrollo del personal, asi como las relaciones

laborales del Organismo, conforme a las directrices establecidas por la Direccion General.

Elabord Reviso Vo.Bo. Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis EnriqueCp Lic. José W
i i i
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Coordinar y autorizar los catalogos de puestos y tabulador de sueldos, los cambios y
movimientos de personal, asi como las liquidaciones y pagos de cualquier remuneracion del

personal del Organismo.

Dirigir y controlar los procesos de adquisicidn, suministro y arrendamiento de bienes vy
servicios conforme a la normatividad establecida y al dictamen del Comité de
Adquisiciones, asi como el otorgamiento de los servicios generales, la operacion de
almacenes y suministros y los sistemas de inventarios de bienes muebles e inmuebles

patrimonio del Organismo.

Coordinar la integracion y someter a consideracion de la Direccion General el anteproyecto
de presupuesto y la estructura programatica del Organismo, asi como autorizar las

erogaciones del ejercicio de los recursos financieros y llevar su contabilidad.

Administrar los sistemas de planeacion, operacion, registro y control de los ingresos vy
egresos del Organismo, asi como lo relativo al manejo de cuentas bancarias y de

inversiones conforme a las directrices que establezca la Direccion General.

Coordinar y supervisar la integracion de los proyectos y expedientes técnicos de los
diversos programas del Organismo, y emitir dictamenes de validacion para su tramitacion

ante las instancias gubernamentales estatales o federales respectivas.

Suscribir los documentos, convenios y contratos relativos al ejercicio de sus atribuciones y

aquellos que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia.

Lic. Rogelio Ozuna Castro

Directo

Elaboré Reviso 2 Vo.Bo. Autorizd
C.P. Luis Enriqu j M.A. Eduardo Gerardo Loria Lic. José Francisco Solis
S , Solis.
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= Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las unidades administrativas adscritas

bajo su responsabilidad, asi como establecer estrategias y mecanismos de integracién e

interrelacién que promuevan el éptimo desarrollo y cumplimiento de sus responsabilidades.

* Informar mensualmente a la Direccién General el avance de actividades de los programas

que opera la Direccion.

Elaboré Revisé Vo.Bo Autorizé
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique, Ca f Lic. José Francisco Solis
v e Solis. -
'/ ‘/
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Control Presupuestal.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Administracion y Finanzas.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Solicitar, captar, registrar, ejecutar, vigilar y controlar los recursos

financieros del presupuesto autorizado en el afo, con ello ejercer los gastos, llevando un

adecuado registro y control, dando suficiencia presupuestal para la erogacion del gasto, logrando

asi dar a conocer a las Areas del Sistema la situacion del recurso disponible para cada uno de sus

Programas.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas, Exactas.

Especializacion en: Contaduria, Administracion, Economia, Finanzas.

Elaboroé

Vo.Bo.

Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro

/ e
Director de-Planeacion

Moder

M.A. Eduardo Gerardo Logja
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FUNCIONES
Departamento de Control Presupuestal

» Realizar de manera diaria el informe concentrado de la situacion que presentan las cuentas
bancarias del sistema con saldos disponibles y cheques en transito de cada una de las

cuentas; esto se lleva a cabo con las conciliaciones bancarias.

» Renovar diariamente los vencimientos de las inversiones en valores de las cuentas activas

a inversion, para proceder a su reinversion correspondiente.

» Realizar los tramites administrativos previa indicacion expresa, como son: aperturas y
cancelacion de cuentas bancarias, solicitud de chequeras, saldos, estados de cuenta y
demas tramites bancarios a los que haya lugar, en coordinacion directa con los ejecutivos
de cuenta de banca de gobierno de las instituciones bancarias en los cuales existen

cuentas aperturadas del sistema.

» Validar las érdenes de pago de los recursos de gasto corriente (servicios personales y

gastos de operacion) asi como ramo XXXIII (fondo de aportaciones multiples).

» Validar las solicitudes para la elaboracion de cheques, revisar que las facturas estén

debidamente requisitadas con soporte y que cumplan con los requisitos fiscales.

» Realizar las afectaciones presupuestales de cada uno de los programas.

Elaboro Reviso Vo.Bo. Autorizo

C.P. Luis Enrique £drbajal Neri | M.A. Edug Ha Lic. José Francisco Solis
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Lic. Rogelio Ozuna Castro

,

g o Secretarig/de Contraldri e
. * ) ig/de Contralgria e
Dire toLde’ﬁIaneauon / Y

e N . . Director General
acion Administrativa | Transparercia Gubernamental




Sistema para el Desarrollo Integral Fecha de

Emision:

de la Familia del Estado de Guerrero Abril, 2021

GUERRER( . . Pagina:
Manual de Organizacion 158 de 185

Validar la suficiencia presupuestal del gasto que se realiza conforme al presupuesto

autorizado

Validar los recibos emitidos por el departamento de caja por los recursos captados por

cuotas de recuperacion.
Registrar presupuestal y contablemente las liberaciones de recursos.

Registrar y controlar las referencias para los programas alimentarios del cual se reciben

ingresos por los municipios.

Elaborar y controlar de los recibos deducibles de impuestos por donativos que ingresan a
las cuentas de este sistema, para apoyo a programas que impulsa la presidenta del

patronato.

Coordinar con el area de planeacion y direcciones correspondientes para los ajustes
presupuestales de cada uno de los programas, para estar en posibilidades de utilizar el total

del presupuesto para el cierre del ejercicio.

Validar los recibos oficiales expedidos para la recepcién de los recursos radicados del DIF

Nacional (ramo XIllI) e Inversion Estatal Directa, asi como por la recepcion de donativos.

Recepcionar de la Direccion de Administracion y Finanzas los documentos para afectacion

presupuestal y elaboraciéon de cheque para gastos a comprobar y fondos revolventes, para

Elaboro Reviso Vo.Bo. Autorizo
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proceder a remitirlos al area de Caja para pago y posteriormente entregar a contabilidad

para su registro y archivo.

Recepcionar del area de caja, documentacion de pago a proveedores de bienes y servicios,
proceder a remitirlos al departamento de contabilidad para su contabilizacion vy

posteriormente para su archivo.

Validar los cheques elaborados, posteriormente se envian a la direccion de finanzas y

administracion para su firma correspondiente.

Cancelar en el Sistema Armonizado Coram los cheques que ya no fueron cobrados,

posteriormente se remiten al departamento de contabilidad para su archivo.

Validar el estado financiero, estado de origen y aplicacion de recursos y flujo de caja.

Recepcionar del departamento de recursos humanos el costo nomina de manera quincenal

cotejando el deposito de la secretaria de finanzas que dicho recurso corresponde para

pago.

Realizar modificaciones, aumentos y disminuciones al presupuesto con previa autorizacion

de la Direccién de Administracion y Planeacion.

Remitir mensualmente informacién al departamento de Recursos Humanos para pago de

impuestos.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Administracion y Finanzas.
Puestos Subordinados: ---------------

Objetivo del Puesto: Analizar, clasificar y registrar las operaciones contables-presupuestales que
realiza el organismo, en materia de ingreso, egreso, activo y pasivo, asi como elaborar los

Estados Financieros e integrar la cuenta de la Hacienda Publica Estatal para cada ejercicio.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas, Exactas.

Especializaciéon en: Contaduria, Administracién, Finanzas.

Elaboro Revisé " Autorizo

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enriqug Car
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FUNCIONES
Departamento de Contabilidad

= \Verificar y validar los documentos (gastos a comprobar, fondos revolventes y gastos
realizados) que remiten las diferentes areas para que posteriormente el departamento de
control presupuestal elabore el cheque o en su caso, realice la transferencia

correspondiente.

= Contabilizar y se registrar en el sistema contable los ingresos por aportaciones del gobierno
del estado, asi como recursos federares, ingresos propios, donaciones entre otras

aportaciones, las cuales se registran mediante pdlizas de ingresos.

» Contabilizar los gastos generados de las actividades propias del sistema. (afectacion del

gasto)

* Revisar, contabilizar y capturar en el sistema contable los recibos de comprobacion de

personal que realiza gastos a comprobar, mediante poéliza diario.

= Contabilizacion y registro en el sistema contable de las néminas que remite el departamento

de recursos humanos.

» Realizar las conciliaciones bancarias entre los movimientos contables y los estados de

cuenta que emite el banco mensualmente.

Elaboro Reviso p Vo.Bo. Autorizo
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* Preparar la

informacion financiera, en coordinacion con el departamento de Control

Presupuestal para la elaboracion de los estados financieros.

* Remitir la informacion financiera a las dependencias correspondientes; asi como el flujo de

ingresos y egresos.

» Preparar la informacion para el informe de los estados financieros para remitirla la Direccion

de Contabilidad Paraestatal dependiente de la Secretaria de Finanzas del gobierno del

estado.

» Archivar las diferentes pdlizas de ingresos, diario y egresos que se elaboraron el mes de

ejercicio.
Elaboré Revisé | Vo.Bo. Autorizé
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Informatica.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Administracién y Finanzas.
Puestos Subordinados: ---------------

Objetivo del Puesto: Prestar servicio al equipo informatico de esta Institucion en todo lo referente
a Hardware y Software, para su eficiente optimizacion; administrando y coordinando el uso
adecuado de tecnologia de informacion, los servicios de datos y aplicaciones, mantenimiento de la
infraestructura de redes, soporte a los sistemas administrativos y base de datos; asi como

promover mejores e innovadoras soluciones informaticas.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ingenieria, Tecnologia.

Especializacion en: Computacion, Informatica.

Elaboré Reviso [/ \Vo.Bo. Autorizd
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FUNCIONES

Departamento de Informatica

Organizar y operar el adecuado funcionamiento técnico administrativo del Departamento de
Informatica de acuerdo con las politicas y procedimientos fijados por las areas normativas

correspondientes.

Coordinar y supervisar los servicios de procesamiento electrénico de datos que requieran

las areas administrativas que integran el DIF Guerrero.

Implementar programas de aplicaciones administrativas y supervision de las mismas, asi

como el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico del DIF Guerrero.

Evaluar los recursos materiales e infraestructura del equipo de cémputo, para un éptimo

aprovechamiento.

Programar y coordinar puntos de capacitaciéon en materia de software de aplicaciones para

el personal del DIF Guerrero.

Analizar la factibilidad de desarrollo de software o tramitar concesiones con la Direccion de
Desarrollo tecnologico de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del
Estado.

Establecer y supervisar los mecanismos de control para asegurar el uso legal de software

en los equipos informaticos de las areas administrativas que integran el DIF Guerrero.

Elaborod Reviso Autorizo
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= Establecer mecanismos de control, seguridad y respaldo de informacién como prevencion

de contingencias, siniestros y desastres.

» Evaluar y mejorar la administracion y control de la red que provee de informacion a todas

las areas administrativas del DIF Guerrero, aplicando las politicas institucionales de uso.

= Participar en los lineamientos generales y especificos de planificaciéon, evaluacion y gestion

en las adquisiciones de los recursos informaticos del DIF Guerrero.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Subdirector Administrativo.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Administracion y Finanzas.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefe del Departamento
de Adquisiciones, Jefe del Departamento de Almacenes, Jefe del Departamento de Control

Patrimonial y Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Objetivo del Puesto: Implementar los medios, controles y procedimientos administrativos y
financieros que coadyuven a la optimizacién en la aplicacion y uso de los recursos humanos,

materiales y técnicos, mediante la planeacion, direccion y control de los mismos.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas.

Especializacion en: Contaduria, Administracion, Finanzas.
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FUNCIONES

Subdireccion Administrativa

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones de las Areas

Administrativas su cargo.

Conducir y coordinar la aplicacion y cumplimiento de las normas y controles en materia de

administracion de recursos.

Supervisar los tramites de nombramientos, contratos, ascensos, renuncias, bajas, cambios
de adscripcion, de puesto y de sueldo, comisiones, licencias, suplencias, control de nomina,
pago de sueldos, vacaciones, estimulos y documentos de identificacion del personal del

Sistema DIF Guerrero.

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos y someterlo a consideracion del

Director de Administracién y Finanzas para su aprobacion.

Presentar al Director de Administracion y Finanzas la informacion de la administracion de

los recursos técnicos, materiales y humanos para la toma de decisiones.

Participar en los estudios de organizacion que implique la modificacion y/o cambios de la

estructura organica del Sistema DIF Guerrero.

Autorizé

Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbajal/Neri
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» Determinar las sanciones al personal acreedor de las mismas, en apego a los términos
establecidos en Reglamento Interno del Sistema DIF Guerrero delegando a la Jefatura de

Recursos Humanos el registro y tramite administrativo.

= Establecer politicas, sistemas y procedimientos para la prestacion de los servicios
generales complementarios de apoyo, requeridos para el funcionamiento del Sistema DIF

Guerrero.

= Revisar la ejecucién de las obras y programas de adaptacién, mantenimiento y

conservacion de los equipos e inmuebles propiedad del Sistema DIF Guerrero.

= Establecer y difundir a las Unidades Administrativas del Sistema DIF Guerrero, las normas y

lineamientos para la adquisicion y prestacion de los recursos y servicios de su competencia.

» Las demas que en el ambito de su competencia le delegue el Titular de la Direccion de

Administracion y Finanzas.

Elaboro Revisé % Vo.Bo. Autorizo
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos Subordinados: --------------

Objetivo del Puesto: Reclutar, seleccionar y contratar al personal de acuerdo a las necesidades
del puesto del Area solicitante, promover la capacitacion y el desarrollo del personal y operar el

sistema de pagos salariales.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Sociales, Administrativas.

Especializacion en: Administracion, Economia, Derecho.

Elaboro Reviso Vo.Bo. Autorizo
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FUNCIONES
Departamento de Recursos Humanos

» Elaborar el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del Departamento, y en

su caso, ponerlo a consideracion de la Direccion de Administracién y Finanzas, para su

analisis y aprobacion.

* Planear, coordinar y ejecutar las actividades que competan al Departamento y las medidas

conducentes para su adecuada operacion.

= Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al
Departamento de su adscripcién, asi como establecer las medidas administrativas

necesarias para su optimizacion y racionalizacion.

» Desarrollar estudios y analisis técnicos, asi como proporcionar opiniones, informes y

dictamenes de los asuntos inherentes al ambito de su competencia.

» Establecer y operar el sistema de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, a
efecto de cubrir los movimientos de altas y bajas que requieran las diversas unidades

administrativas del Organismo.

» |Integrar el catdlogo de puestos y el tabulador de sueldos conforme a la estructura
programatica del Organismo y de acuerdo a las especificaciones y normatividad que

establezcan las instancias gubernamentales estatales.

Elaboro Revis6  , 4 Autorizé
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= Establecer e implantar los procedimientos y politicas generales que regulen la operacion de
los procedimientos de ingreso, reingreso, promocion, cambios de adscripcion, licencias,
reanudacion de labores, suspensiones, movimientos quincenales, jornadas y horarios de

trabajo, bajas, altas y demas incidencias del personal del Organismo.

» Elaborar, conjuntamente con el Departamento de Asuntos Juridicos, los contratos para la
prestacion de servicios, condiciones generales de trabajo y demas instrumentos juridico —
administrativos que regulen la relacion de empleado — Organismo, observando los

lineamientos y normatividad del orden federal y estatal vigentes en la materia.

= Realizar el registro y acreditacion del personal de nuevo ingreso, asi como su inscripcion a
las diversas instituciones de seguridad social a efecto de que reciban las prestaciones que

marca la Ley.

» Elaborar los reportes de alta, baja o modificaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro

Social, asi como las declaraciones para el pago de las cuotas bimestrales.

» Elaborar la nébmina de pago del personal y someterla a consideracion de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas para su analisis y aprobacion para su dispersion, asi como llevar
a cabo la actualizaciéon permanente de las plantillas de personal coordinadamente con las

diversas unidades administrativas del Organismo.
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» Elaborar el reporte del entero de impuestos y demas obligaciones fiscales, observando la

normatividad que establece la legislacion vigente en la materia, dentro de los periodos y

plazos establecidos para tal efecto.

= Llevar el registro y control de expedientes del personal adscrito a cada una de las unidades

administrativas del Organismo.

* Instrumentar y operar el Programa de Capacitacion y Desarrollo de Personal, asi como

establecer mecanismos de coordinacion con instituciones publicas y privadas relacionadas

en la materia.

= Coordinar el otorgamiento de prestaciones econémicas y contractuales, asi como los

servicios educativos, medicos, socioculturales y recreativos que beneficien al personal del

Organismo.
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DATOS GENERALES

Titulo de-l Puesto: Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Coadyuvar al logro de los objetivos y metas institucionales, a través de la

adquisicion de bienes y productos, vigilando la debida observancia de las leyes, normas vy

reglamentos aplicables, en el ambito de su competencia.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas.

Especializacion en: Economia, Finanzas.
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FUNCIONES
Departamento de Adquisiciones

Participar en la determinacion de las previsiones necesarias para garantizar la suficiencia
economica del programa anual de adquisiciones, de acuerdo con las necesidades de las
areas del DIF Guerrero y las estadisticas de consumo, verificando su inclusion en el

anteproyecto del presupuesto anual.

Participar en las sesiones del comité de adquisiciones, arrendamiento y contratacion de

servicios y dar seguimiento a los acuerdos que de él emanen.

Observar estrictamente lo establecido por la ley de adquisiciones y obras publicas para la

adquisicion de bienes y productos que requiere el DIF Guerrero.

Recibir y tramitar las requisiciones de compra, generada por diversas areas del DIF

Guerrero, observando las politicas, normas y aspectos legales vigentes.

Mantener actualizado el directorio de proveedores nacionales y locales con caracter de

exclusividad.

Desarrollar, operar y mantener el programa para la elaboracién electronica de pedidos

nacionales y locales que permita eficientar el abasto de insumos y materiales.
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Verificar la correcta y oportuna recepcion de los bienes y materiales adquiridos y su

correspondiente entrega a los usuarios.

Operar y controlar el fondo revolvente asignado para las compras menores, cuidando que
en su operacion no se contravengan las disposiciones establecidas por la ley de

adquisiciones y su reglamento.

Instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y control de las

adquisiciones que se requieran para el desarrollo de los planes y programas autorizados.

Realizar las acciones que permitan liquidar en tiempo y forma las obligaciones derivadas de

la operacién del programa anual de adquisiciones.

Preparar y realizar la oportuna entrega de la informacién relativa a los actos y contratos

realizados por el DIF Guerrero.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccién General y la
Direccion de Administracion y Finanzas, afines a las funciones y responsabilidades

inherentes al cargo.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Almacenes.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativa.
Puestos Subordinados: -------------

Objetivo del Puesto: Administrar los Almacenes de la Institucion y mantener la existencia dentro
de los limites establecidos y determinar los procedimientos para mantener actualizadas las

entradas y salidas de los insumos, productos, materiales, equipo y mobiliario de la Institucion
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas.

Especializacion en: Economia Finanzas.
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FUNCIONES
Departamento de Almacenes

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del Departamento de
su adscripcion, y en su caso, ponerlo a consideraciéon de la Direccion de Administracion y

Finanzas, para su analisis y aprobacion.

Planear, coordinar y ejecutar las actividades que competan al Departamento, e instrumentar

las medidas conducentes para su adecuada operacion.

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al
Departamento, asi como establecer las medidas administrativas necesarias para su

optimizacion y racionalizacion.

Desarrollar estudios y analisis técnicos, asi como proporcionar opiniones, informes y

dictamenes de los asuntos inherentes al ambito de su competencia.

Instrumentar y operar el sistema de almacén, que permita llevar un adecuado registro y
control de entradas y salidas de bienes y materiales adquiridos o donados al Organismo,

depositados para su guarda, custodia y distribucion.

Recibir de los proveedores los articulos o mercancias adquiridas por el Organismo,
verificando que la documentacion y volumen de los bienes coincida con la entrega de los

mismos, asi como verificar las condiciones fisicas en que se encuentren, y en su caso, la
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fecha de caducidad de aquellos que tengan el caracter de perecederos o almacenamiento

especial.

Elaborar los kardex de entradas y salidas, registrando los datos respectivos en funcion del
tipo de documentaciéon que se remita para el almacenamiento y entrega de mercancias o

articulos diversos, asi como el stock de existencias minimas y reportes respectivos.

Elaborar las actas de donacién de bienes o materiales y recabar las firmas respectivas,

tanto del donatario como del donante, para justificar y descargar las salidas de almaceén.

Efectuar los cambios y movimientos de entradas y salidas en el sistema digitalizado de
almaceén, para el registro y control permanente de existencias de mercancias, asi como
enviar los reportes respectivos a las unidades administrativas del Organismo responsables

de articulos o materiales entregados al almacén general para su guarda custodia.

Levantar las actas administrativas para reportar y sustentar los faltantes de materiales
registrados en almacén, asi como aquellas que se requieran para el caso de robos,

extravios o siniestros.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Control Patrimonial.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos Subordinados: --------------

Objetivo del Puesto: Coordinar y ejecutar acciones de registro, control y asignacion, uso,
conservacion, aprovechamiento y disposicion final de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Sistema de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, asimismo efectuar el

registro y mantener actualizado el inventario general.
Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas.

Especializacion en: Administracion.

Elaboro Reviso Vo.Bo. Autorizé
Lic. Rogelio Ozuna Castro | C.P. Luis Enrique Carbajal Neri | M.A. Eduardo Gerardo Laria Lic. José Fran isccﬁsi_)
- - 0"5.4/
/'// —
P i /

Secretario dé Contralbria y//%

1
neacion Director General

Director

. -~
Transparencja Gubernaméntal




Sistema para el Desarrollo Integral Fecha de

Emision:
I F ‘ de la Familia del Estado de Guerrero Abril, 2021
»
GUERRERC . ., Pagina:
Manual de Organizacion 180 de 185

FUNCIONES
Departamento de Control Patrimonial

» Elaborar el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del Departamento de
su adscripcion, y en su caso, ponerlo a consideraciéon de la Direccion de Administracion y

Finanzas, para su analisis y aprobacion.

* Planear, coordinar y ejecutar las actividades que competan al Departamento, e instrumentar

las medidas conducentes para su adecuada operacion.

* Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al
Departamento, asi como establecer las medidas administrativas necesarias para su

optimizacion y racionalizacion.

= Desarrollar estudios y analisis técnicos, asi como proporcionar opiniones, informes y

dictamenes de los asuntos inherentes al ambito de su competencia.

= Establecer y operar el sistema general de inventarios de los bienes muebles del Organismo,
asi como los lineamientos a que deban sujetarse las diversas unidades administrativas para

su debido registro, control, uso y destino final.

* Elaborar conjuntamente con las diversas unidades administrativas el inventario de bienes
muebles patrimonio del Organismo, que permita la actualizacion permanente de los

movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, enajenacién, donacion, destruccion y

destino final.
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Elaborar y controlar la documentacion complementaria del padrén general de inventarios,

tales como resguardos de activo fijo y actas administrativas (donacion, enajenacion,

destruccion, etc.), a efecto de facilitar la conciliacién en los procesos de actualizacion y

detectar posibles irregularidades en la guarda y custodia de los bienes.

Proporcionar informacién del sistema general de inventarios al

Departamento de

Contabilidad y a la Contraloria Interna, para la integraciéon de los estados financieros del

Organismo.

Establecer criterios de seleccion y clasificacion de bienes muebles dados de baja, para su

rehabilitacion, enajenacién, almacenamiento, destruccidén o destino final.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Generales.
Dependencia: Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos Subordinados: ---------————--

Objetivo del Puesto: Proporcionar oportunamente y eficientemente, los servicios que requieran
las unidades administrativas, transporte, intendencia, vigilancia, mensajeria y el suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo de los muebles e inmuebles y equipo de transporte

propiedad del sistema.

Conocimientos

Grado de estudios: Licenciatura.

Formacion académica en: Ciencias Administrativas.

Especializacion en: Administracion.
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FUNCIONES

Departamento de Servicios Generales

Elaborar el Programa Anual de mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo

de oficina y parque vehicular.

Planear, coordinar y ejecutar las actividades que competan al Departamento, e instrumentar

las medidas conducentes para su adecuada operacion.

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al
Departamento, asi como establecer las medidas administrativas necesarias para su

optimizacion y racionalizacion.

Desarrollar estudios y analisis técnicos, asi como proporcionar opiniones, informes vy

dictdmenes de los asuntos inherentes al ambito de su competencia.

Realizar las actividades que le sean encomendadas de los servicios generales requeridos
por parte de la Direccion General y Direccion de Administracion y Finanzas, para el
funcionamiento y operatividad de las diversas unidades administrativas que integran al

Organismo.

Supervisar y evaluar la ejecucion de obras y los programas de adaptacion, mantenimiento y
conservacion de los equipos de oficina, de computo, de fotocopiado y aquellos bienes

muebles susceptibles de reparacion, asi como de los inmuebles propiedad del Organismo.
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Proporcionar el servicio de mantenimiento e intéendencia necesarios que permitan la
realizacion de las actividades en un ambiente salubre, para mantener en oOptimas

condiciones de uso las instalaciones y centros de trabajo del Organismo.

Administrar el uso y asignacion del parque vehicular del Organismo, asi como los sistemas
para su mantenimiento, reparacion, aseguramiento, registro y control documental para

efectos de inventarios y manejo de bitacoras.

Atender los requerimientos de asignacion de parque vehicular de las diversas unidades

administrativas para cubrir las giras de trabajo de la Direccion General del Organismo.

Proporcionar informaciéon del inventario del parque vehicular, al Departamento de
Contabilidad y a la Contraloria Interna, para la integracién de los estados financieros del

Organismo.

Administrar y proporcionar los servicios de herreria, plomeria, electricidad, limpieza y

jardineria del DIF Guerrero.
Proporcionar el servicio de reproduccién y fotocopiado de documentos.

Realizar el servicio de mantenimiento de energia eléctrica, bombas de agua, aire

acondicionado y drenajes.
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