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PRESENTACION

Para ejecutar los lineamientos establecidos en los Articulos 12, fraccidn XVIy 13 de la Ley Organica del Poder

Ejecutivo, asf como el articulo 33, fraccidn X del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia, donde establece las atribuciones de la Unidad de Planeacién y Desarrollo el “Conducir los planes y
programas de modernizacion” y desarrollo administrativo del Sistema, asf como proponer a la Direccién General,
los cambios en los manuales de organizacion, de procedimientaos, de trdmites y servicios, asf como coordinar su
implementacién; y en apego a la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos, emitido por la
Contraloria del Estado de Veracruz, se presenta el Manual General de Organizacion del Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de Ia Familia.

Este Manual de Organizacién es un documento que contiene una breve presentacion de los antecedentes de la
Institucion, precisando las bases legales que conforman su Marco Jurfdico, asi como la descripcién de puestos, su
ubicacién en la estructura organica y la relacién de coordinacion interna y externa que integran cada una de las

Areas Administrativas del Sistema.

En este contexto, el presente Manual tiene la finalidad de plasmar la creacién de una Organizacién, que permita
conseguir de manera eficlente I3 realizacion de las funciones que cotidianamente lleva a cabo Ia Institucién en
beneficio social, hacia quienes menos tienen y mas necesitan; cumpliendo con los objetivos de la Asistencia

Social contemplados en el Plan Veracruzano de Desarrollo.
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ANTECEDENTES

De acuerdo a lo establecido en la Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, el Estado de Veracruz cuenta

con un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad jurfdica y patrimonio propios, con domicilio en la
ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Veracruz, el cual sera el organismo rector de la Asistencia Social y tendrd como objetivos la promocion de la
Asistencia Saocial, la prestacién de servicios en ese campo, la promocion de la interrelacion sistematica de
acciones que en la materia lleven a cabo las instituciones publicas vy privadas, asi como la realizacion de Ias demas

acciones que establece esta Ley vy las disposiciones legales aplicables.

El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, es una Institucién de la Administracion Plblica Estatal,
gue tiene como misidn generar sinergias que amplien y mejoren los servicios de Asistencia Social en el Estado,
con base en la Politica Nacional de Asistencia Social, alineado al Plan Veracruzano de Desarrallo 2016-2018, en
coordinacién con los tres Ordenes de Goblerno vy la Socledad Civil Organizada, alineados al Plan Nacional de
Desarrollo, en su apartado México Incluyente, el Programa Nacional de Asistencia Social, considerando sus
diversas vertientes, en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, el Compromiso del C. Gobernador |,
Desarrollo Social, asi como tres Programas Sectoriales Desarrollo Social, Urbano, Rural y Medio Ambiente, Estado

de Derecho, Equidad de Género y Minorias, asf como Salud.

2010

Con la publicacion en Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, de fecha 04 de enero del afio 2010, se modifico el
Reglamento Interior del Sistema, entre 10s que destaca que los Sistemas o grupos que legal o formalmente se
constituyen en cada municipio del estado de Veracruz para la consecucién de los objetivos similares a los del

Sistema, dependieron del Sistema Estatal DIF, figura que en posteriores modificaciones quedaria sin efectos.

2012

Través de la Publicacién en la Gaceta Oficial del Estado del dfa 13 de enero de 2012, se modificd el Reglamento
Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, entre las que destaca la incorporacion del
Centro Estatal contra las Adicciones y Ia Secretarfa Ejecutiva del Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez v Ia

Adolescencia, como Unidades Administrativas dependientes del Sistema.
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2016

Se realizd una modificacién al Reglamento Interior, destacando la desaparicion de Unidades Administrativa, asf

como la separacién de funciones operativas a las diversas direcciones que integran el Sistema, ademas del
otorgamiento de funciones especificas a las dreas administrativas, destaca que dichas modificaciones se

realizaron a 70 dias de finalizar la administracién 2010-2016.

2017

Siendo Presidenta del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, la Sra. Leticia Marquez de Yunes, realizé
una reingenieria administrativa, en consecuencia, se alcanzaron importantes avances administrativos,
destacando descentralizacion de funciones de la Direccién Administrativa, mejora en el tiempos y mecanismos
de atencion a la poblacién vulnerable, elabaracion de reglas de operacién y contenidos de los programas

asistenciales de prioridad 2017, fue el afio que Veracruz se transformd en su base administrativa.

DIF VER Familia Manual General de Organizacién
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MARCO JURIDICO

e (Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanes, DOF 15-09-2017.

e (Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 13 de Noviembre de 2017.

o ey federal del Trabajo, DOF 12-06-2015.

e ey de Asistencia Social, DOF 19-12-2014.

e ey delSeguro Social, 11 de Noviembre del 2016.

e LeyQOrgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 19 de Enero 2018.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos para el Estado Libre v Soberado de Veracruz de
lgnacio de la Llave, DOF 12-11-2015.

e Ley de Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de lgnacio de la Llave, 17 de Febrero del 2017.

e (ddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Iz Llave, 30 de Diciembre del 2014.

e (ddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 26 de Mayo
del 2015,

e Decretondmero 8 de Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
para el gjercicio fiscal 2017, 30 de Diciembre 2016.

e Reglamento Interior Del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz, 20 de Abril
del 2017.

e Acuerdo que establece las bases generales para el funcionamiento de los Organos de Gobierno o sus
equivalentes, en la Administracién Pdblica paraestatal del Estado de Veracruz-Llave, No.41 del 4 de abril

1983

Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, 29 de Noviembre 2016.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo al articulo 30 del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Veracruz, publicado enla Gaceta Oficial del Estado NUm. Ext. 158, de fecha 20 de abril de 2017, Seccidon Tercera,
la Direccién General, a través de su titular, tendrd Ias siguientes atribuciones:

| Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta.
Il. Someter para acuerdo del Gobernador, los asuntos encomendados al Sistema, que asf lo requieran.

lll. Presentar a la Junta, para su aprobacion, los informes y estados financieros trimestrales, acompaniados
de los comentarios que estime pertinentes a los reportes, informes y recomendaciones que al efecto
formule el Comisario, la Contraloria Interna y los auditores externos.

I\, Presentar a la Junta, para su conocdmiento y en su caso aprobacién, los programas de labores,
presupuestos, in- Pagina 8 GACETA OFICIAL Jueves 20 de abril de 2017 formes de actividades y estados
financieros anuales del Sistema.

V. Presentar al Patronato el Programa Anual de Labores, presupuesto, informes de actividades y estados
financieros anuales del Sistema, para su opinién y recomendaciones.

VI. Presentar ante la Junta, para su aprobacién, el Reglamento Interior, la estructura basica organizacional y
las modificaciones que procedan, asi como el Manual General de Organizacion del Sistema y el Manual de
Tramites y Servicios al Publico.

VII. Proponer ante la Junta, la aceptacién de herencias, legados, donaciones y demas liberalidades.

VIII. Poner a consideracion de la Junta, la designacién o remocién de los Directores o Subdirectores, y designar
o remover libremente a los demds servidares pulblicos adscritos al Sistema.

IX. Remover alos Directores o Subdirectores, en el caso de que éstos incurran en alguna falta de probidad
grave, 0 que a consideracion del Director General, el desempefio de aquéllos afecte las actividades del
Sistema, haciéndolo del conocimiento a la Junta, posteriormente a la remocién.

X. Expedir o autorizar los nombramientos del personal, y llevar Ias relaciones laborales de acuerdo con las
disposiciones legales.

XI. Programar, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema, con sujecion a las instrucciones de la Junta
de Gobierno.

Xll. Celebrar los convenios y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos
del Sistema,

XIll. Ser el representante legal del Sistema, con facultades generales para actos de administracién, para
pleitos y cobranzas, asf como aguellos gue requieran clausula especial conforme a las Leyes, y otorgar
poderes generales o especiales, asi como sustituir los mismos.
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Rendir anualmente en la fecha y con las formalidades que la Junta, por conducto de su Presidente,
sefiale, el Informe General de Actividades del Sistema, asf como las cuentas de su administracion.

Otorgar con autorizacion de la Junta, acuerdos delegatorios de funciones y responsabllidades a favor de
determinados funcionarios del Sistema; dichos acuerdos deberan publicarse en la Gaceta Oficial, érgano
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Llevar a cabo, por conducto del drea responsable, Ias labores de vigllancia y supervision en materia de
albergues, casas asistenciales y demas atribuciones que le otorgue Ia Ley de la Materia.

Participar, por sf 0 a través del funcionario que designe para tal efecto, en todos los procesos de
adopcidn que regulen las Leyes de la Materia.,

Formar parte de las Juntas de Goblerno, comisiones y demas encargos que asi determine el Ejecutivo del
Estado o las Leyes respectivas,

Las demds que sean necesarias para el ejercicio de Ias anteriores y que a juicio de la Junta le sean
delegadas a éste.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién General

Jefe(a) inmediato(a): H. Junta de Gobierno

Titular de la Secretaria Técnica
Titular de la Unidad de Planeacién y Desarrollo
Titular de la Unidad de Género
Titular de la Unidad de Transparencia
Titular de la Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable
Subordinados(as) Titular de la Direccién de Asistencia e Integracidn Social
Inmediatos(as): Titular de Ia Direccién de Programas Especiales
Titular de |a Direccién Administrativa
Titular de Ia Direccién Juridica y Consultiva
Titular de la Procuradurfa Estatal de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes
Titular de la Direccién del Centro de Rehahbilitacion e Inclusion Social
Titular del Centro de las Artes Indigenas
Suplencia en caso

de ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de contribuir al eficiente desarrollo de [as acciones, gestiones vy
encomiendas que dicte el Gobernador del Estado de Veracruz; de recibir, canalizar y dar seguimiento a 10s asuntos
que le han sido encomendados, a través de |a organizacién y coordinaciéon de las actividades propias de su cargo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

H. Junta de
Gobierno

La o el servidor pUblico que designe la H. Junta de Gobierno.

Direccién

General

Secretarfa ””‘dad, de
- Planeacion y
Técnica
Desarrollo
Unidad de Unidad de
Transparencia Género
Direccién de D_irecciz_ﬁn Direccion de it Direccion Procuraduria Estatal bireccion del
Atencién a Asistencia e Programas Direccién Juridica y de Proteccién de Centro de
Poblacién Integracion gra | Administrativa Consulti Nifias, Nifios y Rehabilitacion e
Vulnerable Social Especiales onsultiva Adolescentes Inclusion Social
Centro de las
Artes Indigenas
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacion y o ‘
‘ D I Direccién General H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 esarrolio
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FUNCIONES

1 Presentar al Patronato el Programa Anual de Labores, el Proyecto de Presupuesto, y los informes de
actividades y estados financieros mensuales y anuales del sistema, para su opinién y recomendaciones.

2. Presentar a la Junta de Gobierno los programas de labores, presupuestos, informes de actividades vy
estados financieros para ejecutar los acuerdos y disposiciones que emanen.

3. Coordina la elaboracidn del Proyecto de Presupuesto Anual del Sistema con la finalidad de someterlo a
aprobacion de la Secretarfa de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz.

4, Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, las modificaciones al Reglamento Interior y otros
reglamentos, a la estructura basica organizacional; asf como al Manual General de Organizacién del
Sistema.

5. Proponer a la Junta de Gobierno la designacién y la remocion de Servidores Plblicos del Sistema.

6. Expedir los nombramientos del personal con la finalidad de conducir 1as relaciones laborales de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

/. Celebrar los convenios, contratos y actos jurfdicos que sean indispensables para el cumplimiento de los
objetivos del sistema, previa autorizacidon de la Junta de Gobierno.

8. Actuar en representacion del Sistema con facultades generales para actos de administracién, pleitos y
cobranzas, asf como para aquellos que requiere cldusula especial conforme a las leyes. es facultad de la
Direccién General otorgar poderes generales o especiales asi como sustituir los mismos.

9. Supervisar la correcta aplicacion del ejercicio presupuestal para el cumplimiento de los lineamientos y de
las Politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz.

10. Fomentar Ias acciones necesarias para la coordinacién con organismos publicos, asociados civiles e
instituciones de asistencia privada para celebrar acuerdos en materia de asistencia social

11. Establecer los lineamientos de operacién de los centros de Asistencia Social para el beneficio de los
menares en estado de abandonas, ancianos desamparados v discapacitados.

12, Implementar accionesy programas que apoyen el desarrollo de |a familia y de las comunidades, realizando
convenios con los municipios con objeto de que promuevan e impulsen servicios en materia de asistencia
social,

13.  Proponer estudios de cardcter general y especifico sobre las causas y efectos de los fendémenos sociales
que enfrenta la poblacién sujeto de atencién del Sistema con el propdsito de instrumentar programas y
acciones orientados a su prevencion y atencion.

14. Implementar y proponer la capacitacién permanente de los Recursos Humanos del Sistema con objeto
de cumplir cabalmente con los fines del mismo.
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15.  Sugerir a las autoridades estatales y municipales las obras necesarias encaminadas a la adaptacién de
los espacios urbanos para satisfacer los requerimientos de autonomia de Ias personas discapacitadas.

16. Participar en coordinacion con lainstitucién del Gobierno del Estado encargada de la proteccion civil, para
implementar acciones de atencién y auxilio a damnificados en caso de desastre, asi como promover la
coordinacion entre Sistemas Municipales en beneficio de los afectados.

17. Aplicar las medidas de modernizacion y simplificacién administrativa, que determine el Ejecutivo Estatal,
con objeto de mejorar |a eficiencia en la administracion de los recursos v la eficacia en el cumplimiento
de sus objetivos.

18 Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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COORDINACION INTERNA

CON PARA
1. Las o los Titulares de las Direcciones vy 1. Acordar los programas y acciones relativos a los
Unidades del Sistema para el Desarrollo servicios que proporciona el Sistema con 1a
Integral de la Familia. finalidad de alcanzar las metas y objetivos que lo
norman.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. Las Dependencias del Gobierno del Estado de 1. Realizar acciones conjuntas para el logro de los
Veracruz, objetivas del Sistema vy en beneficio de la

poblacién veracruzana.

2. ElSistema Nacional para el Desarrollo Integral 2. Establecer convenios en materia de Asistencia
de la Familia. Social orientados a la poblacién sujeto de
atencion del Sistema.

3. Las Instituciones de Asistencia Social publica 3. Desarrollar acciones reciprocas de cooperacién
y privada en los dmbitos Municipal, Estatal vy con la intencién de mejorar la calidad de los
Federal. programas de trabajo, tanto del Sistema como de

las otras Instituciones.

IS
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DE LA FAMILIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto; Titular de la Secretaria Técnica
Jefe (a) inmediato(a): Titular de Iz Direccién General

Subordinados(as)
Inmediatos(as):
Suplencia en caso La o el servidor plblico que designe la o el Titular de la Direccion General haciéndolo
de ausencia temporal: del conacimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de asistir al desarrollo de las funciones de la Direccién General, coordinar
el desarrollo de las funciones de las Unidades Administrativas que integran el Sistema y coordinar acciones con la
finalidad de apoyar al Titular de la Direccién General en la toma de decisiones en los temas y asuntos que le
encomiende,

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Auxiliar Administrativo

Direccion General

Unidad de
Secretaria Técnica Planeacion y
Desarrollo
Auxiliar
Administrativo
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Flaboracicn Autorizacion Unidad de Planeacion y Direccién General H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 Desarrollo '
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FUNCIONES

1. Asistir ala o el Titular de la Direccién General | en el Desarrollo de sus funciones, para elevar la calidad
en la atencién ciudadane,

2. Organizar las actividades internas que promuevan el adecuado desempefio de las funciones de las areas
del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

3. Coordinar la agenda de trabajo v las audiencias de la o el Titular de Ia Direccién General, para la toma de
decisiones més razonables en cada momento, asi como observar la evolucién de una determinada
actividad.

4. Coadyuvar en el seguimiento a los asuntos oficiales de la o el Titular de la Direccién General, a fin de dar
respuesta y/o solucién oportuna.

5. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aguellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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COORDINACION INTERNA
CON PARA

1. LaoelTitular de Direccién General. 1. Acordar las actividades vy el seguimiento a los

asuntos de la Direccién General,

2. Las o los Titulares de las Direcciones vy 2. Dar seguimiento Ias acciones realizadas vy
Unidades de Sistema para el Desarrollo Integral estado de las mimas; asi como establecer un
de la Familia. sistema de comunicacidon para coordinar las

actividades y coadyuvar en el desarrollo de las
funciones conferidas.

3. ElPersonal Subordinado. 3. Delegar instrucciones, solicitar informacion vy

coardinar actividades relativas a sus funciones.

COORDINACION EXTERNA
CON PARA

1. Las Dependencias Estales. 1. Realizar funciones inherentes al desempefio de

la Direccién General.

2. El Sistema Nacional para el Desarrollo 2. Dar seguimiento a los asuntos inherentes al
Integral de la Familia. Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de 13
Familia.
3. Los Sistemas Municipales para el Desarrollo 3. Proporcionar seguimiento de los asuntos
Integral de la Familia. inherentes a los Sistemas Municipales DIF.

~
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Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Planeacién y Desarrollo
Jefe (a) inmediato(a): Titular de Ia Direccién General

Subordinados(as)
Inmediatos(as):
Suplencia en caso La o el servidor plblico que designe la o el Titular de la Direccion General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de coordinar, integrar, sistematizar asi como el desarrollo administrativo
que permita dar cumplimiento a las funciones y responsabilidad de Ias diversas dreas que integran el Sistema vy Ia
planeacién estratégica que permita cumplir con los objetivos definidos por la Institucion. También es su
responsabilidad elaborar los manuales de organizacidn, procedimientos, de tramites y servicios, asi como la
integracion de los documentos e informes requeridos por otras Dependencias de Gobierno u otras areas del Sistema.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Titular del Departamento de Evaluacion e Integracion Documental

Direccién General

Unidad de

Secretaria Técnica Planeacidény
Desarrollo

Departamento de

Evaluacion e
Integracion
Documental
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
“isboracien Autorizacion Unidad de Planeaciony Direccion Ceneral H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 Desarrollo :



DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

FUNCIONES

1. Coordinar con la o el Titular de la Direccién General, la planeacién y la evaluacion de los programas del
Sistema, con la finalidad de dar cumplimiento y se apeguen a los lineamientos establecidos en el Plan
Veracruzano de Desarrollo y el Sistema Nacional para el Desarrollo Integra de la Familia.

2. Trasmitir a los Titulares de Ias Direcciones del Sistema DIF, los lineamientos vy criterios para elaborar las
actividades correspondientes dentro del Sistema.

3. Proporcionar a la Direccion General, el informe del avance programatico generado por las dreas, con el
proposito de que ésta evalué el cumplimiento de los objetivos de los programas institucionales.

4. (olaborar con la o el Titular de la Direccién Administrativa y con los Titulares de las demas Direcciones del
Sistema DIF para la elaboracién e integracién del ante-proyecto de presupuesto.

5. Implementar y supervisar la operacion de los médulos del Sistema Nacional de Informaciéon en Materia de
Asistencia Social (SNIMAS), aplicables a la Institucién, para la captacién, analisis y procedimientos de los
alcances logrados periddicamente en Ias acciones,

6. Aplicar la Metodologia establecida vigente por parte de la Contraloria General del Estado de Veracruz, para
actualizar los Manuales de Qrganizacidn, de Procedimientos y de Tramites y Servicios, mejorando asi, el
funcionamiento operativo y administrativo del Sistema DIF.

7. Realizar los informes de los programas que se desarrollan dentro del Sistema, a la o el Titular de la Direccidn
General, para verificar el alcance de los objetivos planteados por el Sistema, v en su ¢aso determinar las
medidas correctivas.

8. Supervisar el personal a su cargo, con |z finalidad de tener un control y se lleven a cabo el desarrollo de las
funciones encomendadas.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto vy todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.



DIF

ESTADO DE VERACRUZ

VER Familia

“~Semmme=— DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

COORDINACION INTERNA

Manual General de Organizacién

CON PARA

1. LaoelTitular de la Direccién General. 1. Asuntos inherentes a la planeacién vy el

desarrallo institucional.

2. Las o los Titulares de las Direcciones 2. Integrar lainformacion generada por éstas, para
Generales del Sistema para el Desarrollo preparar los informes que deba rendir la
Integral de la Familia. Direccion General, sobre los programas que

desarrolla el sistema.

3. Las o los Titulares de las Direcciones 3. Actualizar y elaborar los manuales de

Generales del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia

organizacion, de procedimientos y de tramites y
servicios del Sistema.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. La Oficina del Programa de Gobierno vy 1. Aportar de manera clara y suficiente la
Consejerfa Jurfdica del Estado. informacién v los datos correspondientes al
rubro de asistencia social, generados por el
Sistema para la integracién de informacion
oficial.
2. La Contralorfa General del Estado de 2. Aprobar los manuales de organizacién, de
Veracruz, procedimientos y; de tramites y servicios del
Sistema.
3. Las Instituciones Publicas y Privadas 3. Integrar la Informacion que permita el

cumplimiento de los objetivos del Sistema.



ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL

‘ DIF VER Familia Manual General de Organizacién

DE LA FAMILIA

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto; Titular de la Unidad de Género
Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Subordinados(as)
Inmediatos(as):
Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de promover, impulsar, coordinar y evaluar el desarrollo de la
incorporacién transversal de la perspectiva de género y proponer acciones especificas dirigidas al empoderamiento
de las mujeres con el objetivo de lograr la igualdad de género.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Analista Administrativo

Direccién General

Unidad de

Género

Analista
Administrativo

FECHA FLABORO REVISO AUTORIZO
“poreen Autorzacon Unidad de Planeaciony Direccién General H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 Desarrollo '
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DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

FUNCIONES

1. Elaborar, previa autorizacion del Director General, el Programa Anual de Trabajo para fortalecer la Igualdad
de Género dentro del Sistema DIF Estatal,

2. Trabajar en conjunto con el Instituto Veracruzano de las Mujeres con la finalidad de realizar acciones que
coadyuven en la generacién de politicas, en materia de equidad de género, de igualdad de oportunidades
y no discriminacién para las mujeres del Sistema.

3. Implementar acciones en el Interior del Sistema DIF Estatal, para que sean encaminadas a disminuir la
desigualdad entre mujeres y hombres,

4. Generar estadisticas para la Igualdad entre Mujeres y Hombres vy Ia informacién necesaria para que el
Sistema DIF Estatal reporte en tiempo y forma a las Dependencias que asi lo requieran.

5. Promover larevision y actualizacién de la normatividad administrativa del Sistema, para el cumplimiento de
la perspectiva de género.

6. Brindar asesoria en materia de igualdad de género al interior del Sistema DIF Estatal, para lograr la
comprension vy la aplicacion del tema de género.

7. Participar en los procesos de planeacién, programacion y presupuestacion del Sistema DIF Estatal, con el
Unico fin de proponer las medidas que permitan la incorporacién de la perspectiva de género.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores,

12



ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

‘ DIF VER Familia Manual General de Organizacién

COORDINACION INTERNA
CON PARA

1. LaoelTitular dela Direccion General, 1. Acordar las acciones encaminadas para
fortalecer la igualdad de género y no
discriminacién dentro del Sistema DIF Estatal
e informar los avances de las mismas

2. Las o los Titulares de las Direcciones 2. Promover la igualdad y la perspectiva de
Generales vy Unidades del Sistema para el género en la operacion de los diferentes
Desarrollo Integral de la Familia. programas y actividades que se lleven a cabo

3. LaoelTitular de la Unidad de Planeacién. 3. Informe de indicadores con Perspectiva de

dentro del Sistema DIF Estatal.

COORDINACION EXTERNA
CON PARA

1.- ElInstituto Veracruzano de las Mujeres, 1. Coordinar la ejecucién en las acciones que
serequiera.



ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL

‘ DIF VER Familia Manual General de Organizacién

N DE LA FAMILIA
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General
Subordinados(as)
Inmediatos(as):
Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La 0 el Titular de este puesto es responsable del cumplimiento de lo conferido en la Ley General de Transparencia y
Acceso a Ia Informacion Publica, asi como lo dispuesto en la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Veracruz, ademas de aquellos ordenamientos, dispuestos por la autoridad competente en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Unidad de

Transparencia

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacion y
Direccion Ceneral H. lunta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 Desarrollo )
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DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

FUNCIONES

1. Solicitar a las areas del Sistema, la actualizacién de las fracciones que le competen de acuerdo a sus
funciones, para actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia y la pagina Oficial del Sistema.

2. Atender las solicitudes de informacion que recibe el Sistema por cualquier medio de acceso a la
informacion, con la finalidad de dar respuesta al ciudadano en tiempo y forma.

3. Revisar diariamente el Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
(INFOMEX), para verificar la existencia de alguna solicitud.

4. Verificar que las areas del Sistema realicen la clasificacién de sus archivos, asf como difundir las medidas
necesarias para el ardenamiento, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Realizar capacitaciones periddicamente para proporcionar informacién sobre transparencia, acceso a la
informacion, rendicién de cuentas, datos personales y archivos, con la finalidad de ampliar el conocimiento
sobre la importancia en materia de acceso a la informacion.

6. Procurar condiciones de accesibilidad para que Ias personas con discapacidad ejerzan los derechos
regulados en esta Ley.

7. Orientar al peticionario, para dar respuesta a su solicitud, en su blsqueda y localizacién de su informacién.

8. Enviar al Instituto de Acceso a la Informacidn Plblica, el informe semestral de las solicitudes de
Informacién, asi como los expedientes clasificados como reservados y rubros tematicos en los meses de
junio y enero respectivamente, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

9. Establecer los comités necesarios, para el cumplimiento de los ordenamientos legales en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica, datos personales y control archivistico.

10. Creary convocar a los Comités de transparencia, con la finalidad de solventar asuntos sobre transparencia,
acceso ala informacidn, rendicién de cuentas, datos personales y archiva,

11, Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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DIF

ESTADO DE VERACRUZ

VER Familia

“~Semmme=— DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

Manual General de Organizacién

COORDINACION INTERNA

CON PARA
1. LaoelTitular de la Direccién General. 1. Los asuntos inherentes a la planeacion vy el
desarrollo institucional.
2. Las o los Titulares de las demas areas del 2. Integrar lainformacién generada por éstas para
Sistema. preparar los informes que deba rendir la
Direcciéon General, sobre los programas que
desarrolla el sistema.
3. Las o los Titulares de las demas areas del 3. Actualizar vy elaborar los manuales de

Sistema.

organizacion, de procedimientos y de tramites y
servicios del Sistema.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. La Oficina del Programa de Gobierno vy 1. Aportar de manera clara y suficiente Ia
Consejerfa Juridica del Estado. informacién vy los datos correspondientes al
rubro de asistencia social, generados por el
Sistema para la integracién de informacion
oficial.
2. La Contraloria General del Estado de 2. Aprobar los manuales de organizacién, de
Veracruz. procedimientos y de tramites y servicios del
Sistema.
3. Las |Instituciones Publicas y Privadas vy 3. Integrar la Informacién que permita el

Dependencias Estatales.

cumplimiento de los objetivos del Sistema.



DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable

Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Subordinados(as) Titular de la Subdireccién de Asistencia Alimentaria

Inmediatos(as). Titular de la Subdireccién de Desarrollo Comunitario

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de mejorar la calidad de vida de Ia poblacién vulnerable propiciando el
desarrollo comunitario y brindando asistencia alimentaria y orientacién nutrimental a través de diversos programas;
asf como proporcionar las herramientas necesarias a esta poblacién para poder ser productivos, satisfacer sus
necesidades vy brindar apoyo en caso de emergencia. Ademdas de planear, promover, arganizar, dirigir, controlar,
supervisar y evaluar el funcionamiento de la Subdireccién de Asistencia Alimentaria y Subdireccién de Desarrollo
Comunitario.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion
General
Direccion de Direccién de Direccién de Direccién Procuraduria Estatal Direccién del
Atencion a Asistencia e Programas Direccién Juridi de Proteccion de Centro de
Poblacién Integracion E 8 ial Administrativa urt |c§ y Nifias, Nifios y Rehabilitacion e
Vulnerable Social speciales Consultiva Adolescentes Inclusién Social
Subdireccion
de Asistencia
Alimentaria
Centro de las
Subdirecciéon Artes Indigenas
de Desarrollo
Comunitario
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacion y o ‘
‘ D I Direccion General H.Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 esarrolio
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DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

FUNCIONES

1. Elaborar proyectos, programas estratégicos y politicas necesarias para el éptimo funcionamiento de la
Direccién de Atencién a Poblacidn Vulnerable,

2. Llevar a cabo acciones de ensefianza y difusién de asistencia social, con el objeto de contribuir a la
integracion de la familia.

3. Implementar Programas Integrales, para normar la ejecucién en materia alimentaria, desarrollo
comunitario y atencién a la poblacion en condiciones de emergencia.

4, Supervisar periddicamente a los Sistemas Municipales DIF, para verificar el cumplimiento de los
lineamientos y politicas establecidas.

5. Coordinar acciones, con las Instituciones Publicas y Privadas, con la finalidad de desarrollar y ejecutar
programas alimentarios, programas enfocados al desarrollo comunitario y a la atencién a poblacién en
condiciones de emergencia.

6. Supervisar la elaboracién y la correcta aplicacion del presupuesto, para dar cumplimiento a lo establecido
en el Programa Operativo Anual.

7. Evaluar los productos que se distribuyen a través de los programas con la finalidad de cumplir con los
estandares y normas de calidad establecidos por las autoridades en la materia.

8. Realizar convenios de colaboracién para el apoyo de los programas de asistencia social o regional
impulsados por el Sistema.

9. Supervisar periédicamente las oficinas de enlace regional establecidas por el Sistema para optimar la
atencién a los Sistemas Municipales y verificar su funcionamiento.

10. Brindar asesoria a los Sistemas Municipales para su planeacién organizacién, ejecucién y evaluacién de
los programas, objeto de esta Direccion.

11. Coordinar conla o el Titular de la Direccién General, con la finalidad de realizar el proyecto de captaciony
aplicacién de cuotas de recuperacion derivadas de los programas de asistencia alimentaria y desarrollo
comunitario conforme a la normatividad dictada por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de Ia
Familia.

12. Coordinar acciones conjuntas con el Consejo Estatal de Proteccién Civil para brindar apoyo a la poblacién
en condiciones de emergencia.

13. Realizar Ias actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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DIF

ESTADO DE VERACRUZ
DE LA FAMILIA

VER Familia

“~Semmme=— DESARROLLO INTEGRAL

Manual General de Organizacién

COORDINACION INTERNA

CON

La o el Titular de la Direccién General.

Las o los Titulares de las Direcciones del
Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

2.

PARA

Proponer  politicas, informar de las
resoluciones y asuntos juridicos en los que el
Sistema es parte y acordar los asuntos
generales en los que tengan intervencion.

Fijar el criterio de solucidn en asuntos legales,
cuando dos o mas Titulares de drea emitan
opiniones contradictorias entre si.

COORDINACION EXTERNA

CON

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia.

Los Sistemas Municipales.

Las Instituciones de los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal, asi como Organismos
Civiles.

PARA

1. Coordinar los programas de caracter federal que

ejecuta esta Direccién.

Desarrollar los Programas vy acciones que lleva a
cabo esta direccibn de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidas por los
Organos de Gobierno del Sistema.

Vincular el desarrollo de acciones, actividades
y/o eventos, en beneficio de la poblacién sujeta
de asistencia social.



DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “eagme=~" DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Titular dela Direccion de Asistencia e Integracion Social
Jefe(a) Inmediato(a) Titular de la Direccién General
Subordinados(as) Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos Asistenciales
Inmediatos(as): Titular de Ia Subdireccién de Atencién Integral al Adulto Mayor
Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo general de Ias
funciones que sobre asistencia e integracién social desarrolle el Sistema en beneficio de la poblacién veracruzana
que tiene alguna discapacidad. Es también su responsabilidad la atencién a los adultos mayores y de 1as personas en
condiciones desfavorables en materia de salud. Los servicios que proporcionard deberdn ser oportunos, eficaces,
eficientes, equitativos, humanitarios y de calidad. Esta area de trabajo deberd gestionar las acclones a desarrollar
ante las Instituciones de los sectores publicos vy privado y coordinarse con el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia y los Sistemas Municipales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion
General
DireCCién de Dir?CCiérT de Direccién de o Direccién Procuradurfa Estatal Direccién del
Atencion a Asistencia e Programas Direccién Juridi de Proteccién de Centro de
Poblacion Integracion 8 ial Administrativa urt |ca?y Nifias, Nifios y Rehabilitacién e
Vulnerable Social Especiales Consultiva Adolescentes Inclusién Social
Subdireccién
de Servicios
Médicos
Asistenciales
Subdireccion
de Atencion
Integral al
Centro de las
Adulto Mayor Artes Indigenas
FECHA ELABORO N=VING; AUTORIZO
Elaboracién Autorizacion Unidad de Planeacion y L ‘
‘ D I Direccion General H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 esarrolio
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DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “~engmme—"  DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

FUNCIONES

1. Proponery elaborar el Programa Operativo Anual, con la ayuda de sus subardinados vy bajo los lineamientos
administrativos vigentes para llevar a cabo programas que el Sistema requiera en beneficio de la poblacién.

2. Promover la aplicacién de los recursos federales y estatales, con la finalidad de ser destinados a la atencion
de las personas con discapacidad, poblacién en desamparo vy personas adultas mayores.

3. Coordinar la elaboracion del presupuesto, asf como la operacién y entregas de apoyos para el seguimiento
y evaluacién, con las areas correspondientes dentro de la Direccion Asistencia e Integracién Social,

4. Integrar el desarrollo de los Programas para Iz atencidn de los Sujetos de Asistencia Social,

5. Promover acuerdos de colaboracién con instituciones de gobierno y organismos civiles para la atencion de
grupos de poblacién sujetos de Asistencia Social.

6. Coordinar con las dreas internas del Sistema DIF, reuniones periddicas, para establecer los objetivos
estratégicos en materia de Asistencia Social.

7. Atender las solicitudes de audiencia que presenten los usuarios o representantes de las instituciones
publicas, privadas y civiles, para otorgar oportuna respuesta,

8. Establecer vinculacion directa con las autoridades de los Sistemas DIF Municipales, para implementar
acciones en beneficio de los sectores de pablacidn mas desprotegidos de |a entidad veracruzana.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aguellas que le sean encomendadas por instancias
superiores,
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DIF

ESTADO DE VERACRUZ
DE LA FAMILIA

VER Familia

“~Semmme=— DESARROLLO INTEGRAL

Manual General de Organizacién

COORDINACION INTERNA

CON

La o el Titular de la Direccion General.

La o el Titular de la Direccién Administrativa.

La o el Titular de la Procuradurfa Estatal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

La o el Titular de la Direccion Juridica vy
Consultiva.

La o el Titular de la Direccién de Atencién a
Poblacién Vulnerable,

La o el Titular de la Unidad de Planeacién vy
Desarrollo.

PARA

Acordar los programas y acciones estratégicas
en materia de asistencia social.

Solicitar recursos y adquisicién de los apoyos
destinados a la poblacién sujeta de asistencia
social,

Vincular para la atencién de Nifios, Nifias vy
Adolescentes en desamparo.

Apoyar para la integracién de convenios vy
asesorfa juridica para el buen desarrollo de
programas y acciones.

Coordinar el desarrollo de estrategias de trabajo
en beneficios de poblacién vulnerable y en
desamparo.

Elaborar el Seguimiento de indicadores de
desempefio e integracién de informes
estratégicos.

COORDINACION EXTERNA

CON

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia.

Los Sistemas DIF Municipales.

Las Instituciones de los Gobiernos Federal,
Estatal v Municipal, asi como Organismos
Civiles,

PARA

1. Coordinar los programas de caracter federal que

ejecuta esta Direccién.

Desarrollar los programas y acciones que lleva a
cabo esta Direccion de acuerdo a los
lineamientos vy politicas establecidas por los
Organos de Gobierno del Sistema.

Vincular el desarrollo de acciones, actividades
y/o eventos, en beneficio de |a poblacién sujeta
de asistencia social.
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DIF VER Familia Manual General de Organizacién

ESTADO DE VERACRUZ “eagme=~" DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion de Programas Especiales
Jefe (a) inmediato(a): Titular de |a Direccién General
Subordinados(as) Titular del Area de Coordinacion Interinstitucional
Inmediatos(as): Titular del Area de Logistica
Suplencia en caso La o el servidor pUblico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo del

de ausencia temporal: conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de Planear, Diriglr, Evaluar y Supervisar las actividades técnicas v
administrativas de los eventos, congresos, simposio o reuniones de caracter institucional realizadas por el DIF

Estatal, asi como coordinar las que determine la Presidencia del Patronato y Direccién General del Sistema,

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion
General
Direccién de Direccion de Direccién de ' - Direccién Procuraduria Estatal Direccién del
Atencion a Asistencia e ——— Direccion Juridica de Proteccion de Centro de
Poblacion Integracion Espaciales Administrativa i Y Nifias, Nifios y Rehabilitacién e
Vulnerable Social & Consultiva Adolescentes Inclusién Social

Area de
Coordinacién
Interinstitucional

Centro de las
Artes Indigenas

Area de
Logistica

ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacion y e Conora T
Marzo 2018 Junio 2018 Desarrollo -
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FUNCIONES

1

Proponer a la o el Titular de la Direccién General la agenda de actividades, con objeto de llevar a cabo
Programas que el Sistema requiera en beneficio de Iz pablacién vulnerable,

Organizar con nifias, nifios y adolescentes, personas adultas mayores, personas con discapacidady ala
familia en general, actividades recreativas, artisticas y deportivas con objeto de fomentar la utilizacion
adecuada del tiempo libre,

Supervisar los eventos del Sistema, para llevar acabo los programas de Desarrollo, de acuerdo a los
lineamientos y del Plan Veracruzano.

Elaborar informe de actividades asi como mantener un acervo fotografico de los eventos para la
Direccién General,

Promover con Organizaciones Estatales, Nacionales e Internacionales acciones de trabajo para que
sean encaminadas a la procuracién de fondos econdmicos o en especie en apoyo a la Poblacidn
Vulnerable y otras Instituciones de asistencia alimentaria.

Determinar, las necesidades técnicas vy logistica para le realizacién de acuerdo dirigidos a la operacién
de los programas del Sistema DIF,

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aguellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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COORDINACION INTERNA
CON PARA

1. LaoelTitular dela Direccién General. 1. Acordar lineas de trabajo para desarrollar
acciones con base al funcionamiento de los
eventos o tareas encomendados.

2. Las o los Titulares de las Direcciones vy 2. Atender oportunamente las solicitudes
Unidades del Sistema para el Desarrollo internas de informacién que se tenga, asi
Integral de la Familia. Como acordar requerimientos para los eventos

que se tenga en conjunto.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. Los Organismos y Dependencias Federales, 1. Coordinar lineas de accién para la ejecucion de
Estatales y Municipales. las acciones en beneficio del Sistema Estatal
DIF.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Titular de la Direccién Administrativa
Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General
. Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
Subordinados(as) Titular de la Subdireccién de Recursos Financieros
Inmediatos(as): Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Titular de la Subdireccién de Tecnologfas de la Informacién
Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

Laoel Titular de este puesto es responsable de establecer a través de una correcta planeacién, las politicas dirigidas
a los recursos humanos, financieros, materiales y de mantenimiento del Sistema, asi como su evaluacién y control
en las dreas de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion
General

Direcciéon de Direccion de . ” . i Procuraduria Estatal Direccién del
Atencién a Asistencia e Dl,':zc?;:ie Direccién ?'r,e;aon de Proteccion de Centro de
Poblacién Integracién £ gra | Administrativa uricica y Nifias, Nifios y Rehabilitacién e
Vulnerable Social speciales Consultiva Adolescentes Inclusién Social
Subdireccién
de Recursos
Humanos
Subdireccion
de Recursos
Financieros Centro de las
Artes Indigenas
Subdireccién de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales
Subdireccién de
Tecnologias de
la Informacion
Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacién v L ‘
. D I Direccion General H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 esarrolio
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FUNCIONES

1. Presentar a la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz, los estados financieros vy
avances presupuestarios para cumplir en tiempo y forma con lo requerido.

2. Presentar el proyecto de Presupuestos de acuerdo a las necesidades de las dreas, apegandose a 1as
politicas establecidas con Iz finalidad de ser aprobados por la Secretarfa de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz.

3. Coordinar a las y los Titulares de la Subdireccién de Recursos Humanas, Recursos Financieros, Recursos
Materiales y Tecnologlias, con el objeto de contribuir a la mejora de la calidad de los servicios vy la
implementacion y cumplimiento de los objetivos.

4. Administrar las Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles, para
dispaner de los mismos conforme a lo establecido por las legislaciones aplicables.

5. Acordar con la o el Titular de Ia Direccién General los asuntos relevantes, la celebracidon de convenios, para
el funcionamiento de las dreas del Sistema.

6. Convocar areunidn a los Subdirectares y Jefes de Departamento, para evaluar y corregir las labores que les
son conferidas, asf como convocar a los titulares de las dreas directivas del Sistema para la elaboracién y
evaluacion de los proyectos financieros y programas operativos.

7. Autorizar las prestaciones que por derecho pertenezcan a los empleados sindicales y de confianza, asi
como los cambios de adscripcién del personal v someter a aprobacién de la o el Titular de la Direccion
General las licencias sin goce de sueldo, con objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente,

8. Administrarlos recursos otorgados directamente por el Sistema Nacional DIF, con |a finalidad de desarrollar
e implementar los programas de Desarrollo Integral de Ia Familia.

9. Autorizar y supervisar el manejo de los recursos asignados a las o los Titulares de las dreas Directivas del
Sistema, para dar cumplimiento de los programas, y en su caso ordenar ajustes pertinentes, para el logro

de os objetivos.

10. Cumplir conla normatividad en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, con la finalidad
de rendir cuentas a la sociedad y prevalecer el principio de maxima transparencia.

11. Proponerala o el Titular de la Direccién General, los cursos de capacitacion para el personal a su cargo, en
las materias y temas que sean adecuados con el perfil y puesto que desempefien.
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Tener bajoresguardo los almacenesy el archivo general, con Ia finalidad de tener un control de las entradas
y salidas de los mismos.

Dirigir la administracion de los recursos materiales, financieros, humano, técnicos y operativos del Sistema,
con la finalidad de dar soporte a las necesidades organizacionales.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Manual General de Organizacién

COORDINACION INTERNA

CON

La o el Titular de la Direccién General.

Llas o los Titulares de las Direcciones
Generales y Unidades del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia.

PARA

Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones vy
coordinar actividades.

Coadyuvar al desarrollo de sus funciones a
través de la operacién de los Recursos
Humanos, materiales vy financieros para la
operacion de sus programas.

COORDINACION EXTERNA

CON

. La Secretaria de Finanzas y Planeacién del
Estado de Veracruz.

. Los Organismos y Dependencias Federales,

estatales y municipales.

. Los Proveedores y prestadores de servicios.

PARA

Proporcionar informacion referente al Programa
Operativo Anual, asi como del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios.
Solicitar las ministraciones calendarizadas de
acuerdo al presupuesto autorizado.

Coordinar acciones institucionales del Sistema
para la adquisicién de los bienes y servicios que
el mismo requiere para su funcionamiento.

Obtener las mejores condiciones para la
adquisicién de bienes y contratacién de los
servicios necesarios para el cumplimiento de los

objetivos del Sistema,
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DE LA FAMILIA
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Titular de la Direccién Jurfdica y Consultiva
Jefe (a) inmediato(a): Titular de Ia Direccién General
Subordinados(as) Titular de la Subdireccién de Asuntos Jurfdicos
Inmediatos(as): Titular de la Subdireccién de Apoyo Jurfdico Institucional
Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de dar certeza juridica a las actividades que realiza el Sistema, asesorar
jurfdicamente a las diferentes dreas de la institucidn y fungir como representante legal de la misma.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion
General
Direccion de Direccién de S . L Procuraduria Estatal Direccién del
Atencidn a Asistencia e DP|reCC|on de Direccién JD"?;.CK)” de Proteccién de Centro de
Poblacién Integracion Erogrén:as Administrativa Cur| ||c§ y Nifias, Nifios y Rehabilitacion e
Vulnerable Social speciales SEIE Adolescentes Inclusién Social
Subdireccién de
Asuntos
Juridicos
Subdireccién de
Apoyo Juridico
Institucional
Centro de las
Artes Indigenas
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacion y o ‘
‘ D I Direccion General H.Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 esarrolio
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FUNCIONES

1. Proponer el criterio de solucién de asuntos legales, cuando dos o mas Direcciones, Unidades,
Coordinaciones, Subdirecciones o Departamentos del Sistema, emitan opiniones, a efecto de lograr la mejor
solucién a las peticiones y problemas que se planteen.

2. Actuar como dérgano de consulta, asesorfa e investigacién, con la finalidad de resolver las consultas que le
formulen las y los Titulares de las dreas que integran el Sistema, respecto de los asuntos relativos al
desempefio de sus funciones y que estén relacionados con asuntos juridicos.

3. Asesorar la firma de contratos y convenios en los que participe el Sistema con la finalidad de llevar el
registro correspondiente y el impacto en el logro de los objetivos.

4. Elaborar los actos juridicos que se requieran para la adecuada defensa del patrimonio del Sistema, hasta
ejecutar resoluciones y en general, aguellas que sean necesarias.

5. Elaborar, revisar o emitir opinidn a las dreas del Sistema, para los criterios juridicos a aplicarse en defensa de
los intereses de la entidad.

6. Establecerlas bases de colaboracién entre el Sistema DIF Estatal y los Sistemas DIF Municipales, con objeto
de contribuir a la seguridad alimentaria de |a poblacién.

7. Coordinar el analisis, compilacion y difusion de las disposiciones legales y administrativas relacionadas con
la actividad y operacion de este Sistema, con la finalidad de llevar los registros correspondientes,

8. Llevar el registro de las asociaciones civiles y expedirles cuando asf lo soliciten y sea procedente, la
constancia que acredite que sus actividades son de asistencia social y sin fines de lucro, con 1a finalidad de
verificar sus actividades y constatar gue prestan los servicios de su objeto.

9. Representar al Sistema en todo tipo de juicios civiles, penales, laborales, entre otros, asi como seguir los
juicios y procedimientos hasta ejecutar las resoluciones y generar, aquéllas que sean necesarias para la

sustanciacion de los procedimientos respectivos en defensa de los intereses del Sistema.

10. Formar parte del Comité de Transparencia y del Consejo Estatal de Adopciones con la finalidad de proponer
criterios en los asuntos que se presenten,

11, Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores,
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COORDINACION INTERNA
CON PARA

1. LaoelTitular de la Direccion General. 1. Proponer DOHUCBS, informar de las
resoluciones y asuntos juridicas en los que el
Sistema es parte y acordar los asuntos
generales en los que tengan intervencion.

2. Las o los Titulares de las Direcciones del 2. Fijar el criterio de solucion en asuntos legales,
Sistema para el Desarrollo Integral de Ia cuando dos o mas Titulares de &rea emitan
Familia. opiniones contradictorias entre s,

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. ElPoder Legislativo. 1. Tratar asuntos de Materia Legislativa.
2. ElPoder Judicial y la Fiscalia General del Estado 2. Atender los asuntos juridicos en que el
de Veracruz. Sistema es parte,
3. Los Organismos y Dependencias Federales, 3. Coordinar acciones institucionales  del
Estatales y Municipales. Sistema para la celebracidn de actos juridicos.
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Nombre del Puesto: Titular de la Procuraduria Estatal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Titular de la Subprocuraduria de Atencién Juridica Familiar, Albergues y Centros
Subordinados(as) A;istemcia\es de NiﬁaS,NiﬁgsyAdoleslcleme/ | N N
Titular de la Subprocuraduria de Atencion Juridica a Nifias, Nifios y Adolescentes
Titular de la Subdireccién de Adopciones
Titular de la Subdireccién de CONECALLI
Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo

de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de ejecutar los Programas de Asistencia Juridica necesarios para la
proteccién integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, que se encuentran en vulnerabilidad, través de
la prestacién de servicios multidisciplinarios de atencién, proteccién y prevencién a nivel legal y asistencial de la
infancia y adolescencia del Estado de Veracruz.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Inmediatos(as):

Direccidn
General
Direccién de Direccion de Direccion de Direccion Procuradurfa Estatal Direccién del
Atencidén a Asistencia e Programas Direccion Juridica de Proteccion de Centro de
Poblacién Integracion £ gra | Administrativa Y Nifias, Nifios y Rehabilitacion e
Vulnerable Social speciales Consultiva Adolescentes Inclusién Social
Subprocuraduria de
Atencién Juridica, Subprocuraduria de
Familiar, Albergues y Atencién Juridica a Subdireccion de Subdireccion de
Centros Asistenciales Nifias, Nifios y Adopciones CONECALLI
de Nifias, Nifios y Adolescentes
Adolescentes
Centro de las
Artes Indigenas
Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacion y o ‘
‘ D I Direccion General H.Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 esarrolio
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FUNCIONES

1

10.

11.

Planear, organizar, dirigir v controlar las actividades de las Areas bajo su cargo, a fin de optimizar v
racionalizar los recursas humanos, materiales, técnicos y financieros asignados.

Ejercerlas funciones que le atorganla Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, la Ley de Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes, la Ley de Adopciones, Ley para el Funcionamiento y Operacion de
Albergues, Centros Asistenciales vy sus similares del Estado de Veracruz, sus reglamentos vy todos los
instrumentos legales aplicables, a efecto de atender los derechos de la nifiez, adolescencia y personas
vulnerables,

Determinar, coordinar la ejecucién y dar seguimiento a las medidas de proteccién especial, a fin de
representar, proteger y defender legalmente a los nifics, nifias y adolescentes,

Supervisary participar en los procedimientos de adopciones nacional e internacional y gjercer las funciones
de Secretarfa Técnica del Consejo de Adopciones, para que las nifias, nifios y adolescentes se restituyan
su derecho a vivir en familia.

Supervisar los centros de asistencia social, a fin que se respeten y restituyan sus derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Coordinar las medidas de proteccion especial y restitucion integral; asf como trabajar conjuntamente con
autoridades administrativas de asistencia social, de servicios de salud, de educacién, de proteccidn social,
de cultura, deporte y con todas aquellas que sea necesarias para garantizar los derechos de lainfanciay
adolescente.

Representar coadyuvante a las nifias, nifios y adolescentes en los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos, en la intervencién ante el Misterio PUblico, con el fin de respetar sus Derechos,

Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos de cualquier persona o entidad, nifias, nifios o
adolescentes, con el fin de respetar sus Derechos.

Coordinar con el Ministerio Publico, las medidas de proteccidn, para Nifias, Nifios v Adolescentes, con Ia
finalidad de proteger Ia vida, integridad o libertar del menor cuando exista un riesgo inminente,

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, proporcionar la asesorfa juridica,
patrocinar actividades multidisciplinarias de caracter asistencial en juicios sobre materia de derecho
familiar cuando los derechos de nifias, nifios, adolescentes y personas vulnerables hayan sido restringidos
0 vulnerados, con el objeto que sean reestablecidos.

Vigilar el ingreso, la asistencia y regularizacion de la situacion juridica de nifias, nifios y adolescentes
ingresados en los albergues de Conecalli, Casa de Medio Camino y Estancia de Atencién a Nifias, Nifios v
Adolescentes Migrantes, con el propdsito que se respeten sus derechos.
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. Coordinar acciones de los Programas y compromisos que el Sistema, por conducto de la Procuraduria
Estatal de Proteccidn de nifias, nifios v adolescentes, establezca en el marco de la cooperacion con los
Sistemas DIF Municipales y Organismos Nacionales e Internacionales, dirigidos a la atencidn de nifias, nifios
y adolescentes en vulnerabilidad, para agilizar los procedimientos de caracter administrativo.

Direccionar, autorizar y supervisar la ejecucién de acciones, metas y avances programaticos
presupuestales, para el cumplimiento de los objetivos de los albergues bajos su mando, asf como nombrar
y remover a su personal administrativo.

Formular los planes, programas y presupuestos correspondientes a la Procuradurfa Estatal de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes y someterlos a consideracién del Titular de la Direccion General del Sistema
DIF Estatal de Veracruz, para su aprobacién.

Coordinar y proporcionar asesorfa jurfdica, asi como patrocinar actividades multidisciplinarias de caracter
asistencial, en juicios sobre materia de Derecho familiar que involucren a nifias, nifios y adolescentes, para
aplicar las medias de proteccidn.

Brindar asesorfa juridica y representacion a nifias, nifios y adolescentes en conceptos de movilidad humana
y con necesidad de proteccién internacional en el Estado de Veracruz, para que se agilicen los
procedimientos de caracter administrativo.

Coordinar con los Procuradores Municipales de Proteccidn de nifias, niffos y adolescentes y organizaciones
de la sociedad civil, laatencién y asesorfa técnico legal, conla finalidad de brindar asesorfa a las nifias, nifios
y adolescentes en contextos de movilidad humana vy con necesidad de proteccién internacional.

Supervisar la regularizacion de la situacion juridica de las nifias, nifios y adolescentes ingresados en 1os
albergues de Conecalli, Casa de Medio Camino y Estancia de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes
Migrantes No Acompafiados, con la finalidad de dar seguimiento a las medidas de proteccion especial
ademds de representar, proteger y defender legalmente a los nifios, nifias y adolescentes.

Promover la funcién socio-juridica del drea y coordinar sus acciones con las instituciones publicas y
privadas, para llevar a cabo acciones en beneficio de nifias, nifios y adolescentes en el Estado de Veracruz.

Supervisar el funcionamiento de los Centros de Asistencia Social de Nifias, Nifios y Adolescentes,
instalados en el Estado, con la finalidad de corroborar que estos cumplan con la normatividad aplicable.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores,

DIF VER Familia Manual General de Organizacién
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COORDINACION INTERNA
CON PARA
1. LaoelTitular de la Direccion General. 1. Reportar el funcionamiento, metas y resultados

de los programas de la Procuradurfa Estatal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

2. Lasolos Titulares de las Areas que integran 2. Coordinary ejecutar los Programas de asistencia
la Procuraduria Estatal de Proteccién de que se operany ejecutan.
Nifias, Nifios y Adolescentes.

3. LaoelTitular de la Direccién Administrativa. 3. Gestionar los recursos, a fin de destinarlos a los
diversos Programas de atencién que requiere la
poblacién sujeto de atencién, asi como las
necesidades laborales e institucionales de I3
Procuraduria Estatal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

4. La o el Titular de Unidad de Planeacion, 4, Informar vy validar sobre los avances

Desarrollo. programaticos de actividades, asl como
indicadores en base a metas y resultados.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. La Fiscalfa General de Justicia del Estado de 1. Establecer y coadyuvar en diversas acciones
Veracruz. juridicas, con el objeto de proteger, atender vy

prevenir, de manera imparcial, los asuntos
relacionados con situacion vulnerable de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

2. EL Poder udicial del Estado de Veracruz. 2. Coordinar y apoyar, con estricto apego a las
normas juridicas, a situaciones legales que se
involucren Nifias, Nifios y Adolescentes.

3. La Secretaria de Salud del Estado de 3. Establecer acciones interinstitucionales a fin de
Veracruz. prevenir, proteger vy atender de manera
prioritaria, los asuntos relacionados con situacion
vulnerable en materia de salud y asistencia, a

favor de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4. La Secretarfa de Educacion Publica. 4. Desarrollar acciones interinstitucionales de
prevencién, deteccién y atencién de denuncia de
Nifias, Nifios y Adolescentes maltratados y acoso
escolar.
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5. Los Sistemas DIF Municipales. 5. Coordinar acciones juridicas asistenciales que
garanticen el cumplimiento de las politicas
nacional y estatal en materia de derechos de
Nifias, Niflos y Adolescentes, asi como en
coadyuvancia en la celebracién de Actos Jurfdicos,
Acuerdos, Convenios, Contratos, Concursos,
Foros, Capacitacionesy Talleres a favor de temas
relacionados a Nifias, Nifios y Adolescentes.

6. Los Organismos y Dependencias Federales, 6. Conformar el Sistema Estatal de Proteccion
Estatales y Municipales. Integral y Coordinar acciones interinstitucionales
para la celebracién de Actos Juridicas, Acuerdos,
Convenios,  Contratos,  Concursos,  Foros,
Capacitaciones vy Talleres a favor de temas
relacionados con los Derechos de Nifias, Nifios y

Adolescentes.

7. Los Organismos Nacionales e Internacionales. /. Atender a Nifias, Nifios y Adolescentes en

contextos de movilidad humana y con necesidad
de proteccion Internacional,
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Nombre del Puesto: Titular de la Direccién del Centro de Rehabilitacion e Inclusion Social
Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Titular de la Subdireccién de Rehabilitacion e Inclusién Social

Titular de la Subdireccién de Estatal para la Deteccién del Autismo

Titular de la Subdireccién de Gestién y Control de Recursos

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo

de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de organizar, dirigir, coordinar, implementar, supervisar y evaluar los
programas encaminados a la rehabilitacion integral de las personas con discapacidad; asi como supervisar el manejo
éptimo de los recursos financieros, materiales y servicios generales, humanos e informaticos del CRISVER.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Direccion
General

Direccién de Direccién de Direccién de Direccién Procuraduria Estatal Direccién del
Atencién a Asistencia e Programas Direccion Juridica y de Proteccién de Centro de
Poblacién Integracién Administrativa Nifias, Nifios y Rehabilitacion e

° Especiales Consultiva i6 i
Vulnerable Social Adolescentes Inclusién Social

Subdireccién de
Rehabilitacion e
Inclusién Social

Subdireccién

Estatal para la

Deteccién del
Autismo

Subdireccién de
Gestiony
Control de
Recursos

Centro de las
Artes Indigenas

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

Elaboracion Autorizacion Unidad de Planeacién y

‘ Direccién General H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 Desarrollo
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FUNCIONES

1. Garantizar que las areas que integran el Centro de Rehabilitacién e Inclusién Social, sean higiénicas,
seguras y adecuadas, para estar en condiciones de brindar atencidn fisica y funcional de calidad.

2. Proporcionar talleres y capacitaciones a la poblacion en CRISVER, con la finalidad que cuenten con los
conocimientos necesarios en materia de Derechos Humanos.

3. Gestionary garantizar, la suficiencia de insumo desde medicamentos gesta impresos de formatos técnicos,
con la finalidad de brindar un diagndéstico y tratamiento a los usuarios en sus diferentes capacidades.

4. Participar en los Comités Estatales, para proponer mejoras en la prevencion; atencidn de las personas con
discapacidad y politicas de prevencién de la discapacidad.

5. Gestionar ante Ias diferentes Instituciones Gubernamentales de nivel Federal, Estatal y Municipal, los
apoyos y requerimientos a fin de favarecer a personas con discapacidad en algln area en CRISVER.

6. Coordinar con la Secretaria de Salud del Estado de Veracruz, 1as acciones para promover e identificar los
trastornos funcionales, con la finalidad de garantizar una mejor calidad de vida,

7. Gestionar ante DIF Nacional los Proyectos de Mejora, a fin de mejorar la operacion de las Unidades Basicas
de Rehabilitacién o ampliacion de infraestructura en la prestacién de servicios.

8. Supervisar el funcionamiento, de las Unidades Basicas de Rehabilitacién Social, para llevar un seguimiento
de la operacion, y atencién del servicio.

9. Vincularlas UBR coninfraestructura de saludinstalada, asl como con las unidades médicas rurales del IMSS
y aquellas dependientes del Gobierno Federal, a fin de favorecer y garantizar Ia referencia de pacientes a
unidades basicas de primer nivel a UBR,

10. Autorizar las reingenierfas en el CRISVER, con Iz finalidad de mejorar las condiciones administrativas,
operacionales y funcionales del Recurso Humano, Materiales y de Servicios, del Centro Estatal para la

Deteccién y Atencion del Autismo.

11. Coordinar con los Centros de Salud del Estado de Veracruz y demas Instituciones médicas, acciones conla
finalidad de fortalecer los servicios que se brinda en el Centro de Rehabilitacién e Inclusién Social.

12. Coordinar acciones para fortalecer la operacién y funcionalidad del Centro de Rehabilitacién Social a nivel
Federal, Estatal, Municipal y Privado.
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Promover la educacién y capacitacion continla al personal del CRSIVER en materia de Rehabilitacién e
Inclusién Social, con el fin de brindar un servicio de calidad, humano, al usuario.

Promover la carrea de servicios que brinda el CRISVER, con la finalidad que la sociedad los conozca el
otorgamiento y requisitos de los mismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores,
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COORDINACION INTERNA

CON

La o el Titular de la Direccion General.

La o el Titular de la Subdireccion de
Rehabilitacidon de Rehabilitacion e Inclusién
Social.

La o el Titular de la Subdireccién de
Rehabilitacidon de Rehabilitacion e Inclusién
Social.

La o el Titular de Ia Subdireccién Estatal parala
Deteccidon y Atencidn del Autismo.

La o el Titular de la Subdireccién de Gestién y
Control de Recursos.

La o el Titular de la Subdireccion para la
Atencidén del Autismo.

PARA

Recibir instrucciones, y hacer llegar informes de
los programas sustantivos que se realizan en
este Centro.

Transmitir instrucciones y recibir informacion de
los programas sustantivos de este Centro en
Materia de Rehabilitacion e Inclusién Social.

Recibir reportes de los avances y aplicaciones de
los programas establecidos para la atencién de
pacientes con Discapacidad temporal o
permanente,

Coordinar actividades vy recibir Informes.

Recibirinformes periddicos sobre el desarrollo de
las actividades de las dreas de Recurso
Humanos, Oficina de Equipamiento
Especializado, Oficina de Atencién a Usuarios y el
Albergue del CRISVER.

Recibir informes acerca del desarrollo de las
actividades de atencién y deteccion del Autismo.

COORDINACION EXTERNA

CON

La Direccion de Rehabilitacion del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

El Departamento de Investigacion y ensefianza
de las Dependencias pUblicas y privadas.

PARA

Coordinar la aplicacién de los programas
inherentes a la Rehabilitacion Integral de los
pacientes.

Coordinar actividades para la capacitacion
continua del personal adscrito al CRISVER.
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Nombre del Puesto: Titular de la Direccion del Centro de las Artes Indigenas
Jefe (a) inmediato(a): Titular de la Direccién General

Subordinados(as)

Inmediatos(as):

Suplencia en caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién General haciéndolo
de ausencia temporal: del conocimiento a la H. Junta de Gobierno.

DESCRIPCION GENERAL

La o el Titular de este puesto es responsable de planear, dirigir y controlar los programas y acciones, de acuerdo con
los objetivos, estrategias vy Iineas de accién establecidos en el Plan Operativo Anual del Centro de Artes Indigenas.
Asf mismo es responsable de presentar los Informes financieros, administrativos y operativos, mismo que deberan
describir a detalle la situacion que guarda la Institucidn; asf como proponer 1as acciones que permitan mejorar el
Centro en todas sus areas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion
General
Direccion de Direccion de . o, Di ‘2 Procuraduria Estatal Direccién del
Atencién a Asistencia e Dp'recc'on de Direccién JL::?dciif: de Proteccion de Centro de
Poblacién Integracion Erogr?n;as Administrativa ) Nifias, Nifios y Rehabilitacion e
Vulnerable Social speciales Consultiva Adolescentes Inclusién Social
Centro de las
Artes
Indigenas
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracién Autorizacion Unidad de Planeacién y . y ‘
‘ D I Direccion General H. Junta de Gobierno
Marzo 2018 Junio 2018 esarrolio
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FUNCIONES

1. Proponer a la Direccién General, las acciones para el desarrollo de los programas del Centro de las Artes
Indigenas.

2. Elaborary proponer el Programa Operativo Anual de esta Direccién, con la finalidad de llevar a cabo acciones
de acuerdo a las necesidades del Sistema,

3. Elaborar reporte de los indicadores, para dar cumplimiento a lo solicitado por la o el Titular de la Unidad de
Planeacion.

4. Coordinar Ia elaboracién de los planes de operacién y evaluacidn, con los maestros de las diferentes casas
escuelas, para dar cumplimiento al POA.

5. Difundir la cultura totonaca, con el abjetivo que la socledad conozca sus formas de cosmovision, valorando
y reconociendo la importancia y transcendencia artistica cultura.

6. Fomentar la participacién de la Sociedad Civil, con la finalidad de dar difusién a la Cultura Totonaca.

7. Promover la vinculacién con la Sociedad Civil Organizada, Unidades e Instituciones de Asistencia para el
Desarrollo del Centro de Artes Indigenas.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas gue le sean encomendadas por instancias
superiores.
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COORDINACION INTERNA

CON PARA
1. La o el Titular de la Direccién General, las 1. Acordar Ias acciones vy servicios que
Direcciones y Unidades del Sistema. proporcionan el Centro de las Artes
Indigenas.

COORDINACION EXTERNA
CON PARA

1. La Direccién del Pargue Talkilhsukut. 1. Acordar las acciones para el desarrollo de las
funciones del Centro de Artes Indigenas.

2. Las Instituciones u  Organizaciones 2. Establecer relaciones vy trabajos coordinados
Educativas, Cultura y/o Pueblos Indigenas para fortalecer la cultura de las comunidades
Indigenas.
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DIRECTORIO

Leticla Isabel Marquez de Yunes
Presidenta del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Maria Laura Garcia Beltran
Titular de la Direccién General

Moisés Barrios Jacome
Titular de la Direccién de Atencion a Poblacion Vulnerable

Lorién Arrington Baez
Titular de la Direccion de Asistencia e Integracion Social

Anhuar Sainz Yunes
Titular de la Direccion de Programas Especiales

Javier Marfn Atristain
Titular de la Direccion Administrativa

Pedro Aquino Alvarado
Titular de la Direccidn Juridica y Consultiva

Helena Paola Laudi Herrera
Titular de la Procuraduria Estatal de Proteccion de Niiias, Nifios y Adolescentes

|osé Alberto Denicia Caleco
Titular de la Direccion del Centro de Rehabilitacion e Inclusién Social

llda Parga Parga
Titular del Centro de las Artes Indigenas

Miguel Adrian Castro Rodriguez
Titular de la Unidad de Planeacién y Desarrollo

Fabiola Razo Zafra
Titular de la Unidad de Género

Miguel Adrian Castro Rodriguez
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
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