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I. INTRODUCCION

En cumplimiento con lo establecido en el Articulo 104, fraccion IV, de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Ledn, y en el Articulo 49, fraccion IV, del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Monterrey, las diferentes Unidades Administrativas del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Gobierno Municipal de Monterrey, han
orientado sus esfuerzos en la elaboracién del presente documento, considerando los
procedimientos cuyo propésito es difundir entre las personas adscritas al servicio publico de la
Dependencia como a la ciudadania en general, las actividades, las responsabilidades y los
servicios que en el ambito de su competencia ofrecen sus areas sustantivas.

El presente Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Monterrey, es de observancia general para todo su personal como instrumento
normativo de informacion y de consulta.

Representa un medio para identificar y reconocer la estructura organica y los diferentes niveles
jerarquicos que conforman a la Dependencia. Su consulta permanente permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran, evitando asi
duplicidad de funciones.

Por tanto, éste instrumento de apoyo proporciona informacién del marco juridico que delimita el
ambito de responsabilidad y competencia del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Gobierno Municipal de Monterrey, tales como: atribuciones, estructura organica, objetivos y
funciones de sus unidades administrativas; asi como su organigrama que muestra su estructura
de organizacion, los niveles jerarquicos y grados de autoridad, con el objeto de disponer de una
herramienta de trabajo que contribuya al cabal cumplimiento de la mision y objetivos esenciales
de la Dependencia.

Asi mismo, es un instrumento de consulta para los servidores publicos de la Dependencia, de
induccién y capacitacidon para las y los empleados de nuevo ingreso y de consulta para las
autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

I1. OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar una vision del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio del
Gobierno Municipal de Monterrey, precisando las funciones y objetivos de cada puesto, asi como
los grados de autoridad, con la finalidad de lograr una ejecucién correcta de las labores asignadas
alos servidores publicos, delimitando responsabilidades evitando duplicidad de las funciones de
cada puesto logrando mediante su correcta implementacion la correspondencia funcional entre
puestos y estructura; ademas servira como instrumento de apoyo para la verificacién, evaluacion
y seguimiento de los objetivos institucionales.

I11. ANTECEDENTES

La preocupacion por el bienestar de la poblacién vulnerable a finales del siglo XIX en México trae
consigo la creacidon de un organismo de Beneficencia Publica, que antecede a la Loteria Nacional,
posteriormente se crean instrumentos que regulan definen la asistencia social y su marco de
actuacion.

En 1904, gracias al general José Vicente Villada se inaugura la primera Estancia Infantil
denominada “Gota de Leche” donde se brindaban servicios de asistencia médica, esta dio pie mas
adelante en el afio de 1929 a la creacién del programa denominado “Una Gota de Leche”, asi como
de la Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia los cuales tenian como objetivo la atencién
alimentaria a menores de edad desprotegidos.

En el Estado de Nuevo Ledn, en 1938 se establecid la primera guarderia para hijos de madres

trabajadores de escasos recursos. En los afios 1955 a 1961 se comenzaron a ofrecer desayunos
escolares a la infancia mas desprotegida de nuestro estado.
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En 1961, se cred el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI) como organismo
descentralizado federal cuyo objetivo era proporcionar desayunos escolares y orientacion
nutricional a las familias y a la comunidad mas vulnerable. Unos afios mas adelante en 1968,
surgid el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN) ampliando la proteccidn a la infancia
en situacion de abandono, explotacién o maltrato.

Unos afios mas tarde, en 1977 por decreto presidencial se fusionan el Instituto Mexicano para la
Infancia y la Familia (IMPI) y el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN), dando paso
a la creacion del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia. Por otra parte, en el
Estado, de acuerdo con el decreto No. 44 del periddico oficial el 25 de febrero del mismo afio, se
crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Nuevo Le6n, como
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio.

En el municipio de Monterrey, en noviembre de 1984 se constituye el Sistema para el Desarrollo
de la Familia como una dependencia directa del presidente municipal atendiendo las
disposiciones de la Ley Organica de los Municipios y el Reglamento Interior.

Los instrumentos normativos que establecen la estructura, atribuciones y responsabilidades del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Monterrey, han sufrido
modificaciones a lo largo de su historia, a la par de los cambios demograficos y realidad
socioecondmica de la ciudad y su poblacién.

En la actualidad, la estructura de nuestra dependencia vive un cambio en su disefio y
organizacion atendiendo los criterios rectores de eficiencia, eficacia, innovacion, sustentabilidad,
igualdad sustantiva, anticorrupcion y que permite ser un gobierno abierto, cercano y transversal.

En coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Humano e Igualdad Sustantiva se establecen e
instrumentan politicas y servicios para la poblacion vulnerable fortaleciendo al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Monterrey con areas estratégicas, de
vinculacién y de control, de atencidon a personas adultas mayores, a la primera infancia y
mejorando el modelo de atencién para las personas con discapacidad.
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IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Monterrey, tiene como objetivo operar programas y ejecutar acciones
tendientes a mejorar el desarrollo integral de la poblacién vulnerable y
el de sus familias.

V. MISION

Contribuir a mejorar las circunstancias sociales de las personas en
situacion de vulnerabilidad del municipio de Monterrey, a través de la
promociéon y proteccién de derechos, asi como de prestacion de
servicios de asistencia social.

VI. VISION

Consolidarnos como una Institucidon que ofrece servicios de calidad y
calidez con base en la prevencién y proteccion de derechos de la
poblacién vulnerable, renovando y regenerando los programas de
acuerdo con la realidad socioeconémica que vive el municipio.
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VII. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

A. NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.

Ley de Asistencia Social.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Proteccidén Civil.

Ley General de Salud.

Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la condicion del Espectro
Autista.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida libre de Violencia.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Reglamento de La Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

B. NIVEL ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leon.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Victimas del Estado de Nuevo Leon.

Ley para la Proteccion, Apoyo y Promocion de la Lactancia Materna del Estado de Nuevo
Leon.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Educacion del Estado.

Ley Estatal de Salud.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Nuevo Le6n.

Ley de la Juventud para el Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Nuevo Leon.

Ley de Instituciones Asistenciales Publicas y Privadas para las Personas Adultas Mayores
en el Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Instituciones Asistenciales que tienen bajo su guarda, custodia o ambas nifias,
nifios y Adolescentes en el Estado de Nuevo Leon.

e Leydelos Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Nuevo Ledn

e Leydelos Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Nuevo
Leon.

e Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad.

e Ley de Mecanismos Alternativos para la Solucion de Controversias para el Estado de
Nuevo Ledn.

e Reglamento Interno del Sistema Estatal de Proteccién Integral de las Nifas, Nifos y
Adolescentes.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Nuevo Ledn.
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o Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e Reglamento de la Ley de Instituciones Asistenciales que tienen bajo su Guarda, Custodia o
Ambas a Ninas, Nifios y Adolescentes en el Estado de Nuevo Leon.

e Reglamento de la Ley de Atencién y Apoyo a las Victimas y a los Ofendidos de Delitos en
el Estado de Nuevo Leon.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Estado de Nuevo Ledn.

C. NIVEL MUNICIPAL

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Monterrey.

e Reglamento de Atencién a Victimas del Delito de Desaparicion y sus Familiares del
Municipio de Monterrey.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
Monterrey.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno Municipal
Reglamento de Participacion Ciudadana del Municipio de Monterrey.

Reglamento Interior del DIF.

Reglamento Organico del Instituto de la Juventud Regia.

Reglamento para los Organismos de Colaboracion del Municipio de Monterrey.
Reglamento de Accesibilidad de la Ciudad de Monterrey.

Reglamento de Atencidn a Personas con Discapacidad del Municipio.

Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres Regias.

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
de Monterrey, Nuevo Ledn.

e Reglamento para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion
Ciudadana.

*Formardn parte del Marco Normativo todas las Leyes Federales, Estatales, asi como los Reglamentos y Disposiciones
Juridicas o Administrativas aplicables a la estructura, atribucionesy funciones de la Administracion Piblica Municipal

de Monterrey.
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VIIIL. ESTRUCTURA ORGANICA

La presente Estructura Organica, hace referencia a la descripciéon ordenada por niveles jerarquicos
de las unidades administrativas adscritas al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, o a los

organos administrativos de una unidad administrativa.

1. Titular de la Direccion General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
1.1 Coordinacion de la Oficina de la Direcciéon General
1.1.2 Jefatura de Proyectos
1.2 Coordinacion de la Oficina de Presidencia
1.3 Coordinaciéon Administrativa
1.3.1 Jefatura de Recursos Humanos
1.3.2 Jefatura de Patrimonio
1.4 Coordinaciéon de Comunicacién, Logistica y Eventos
1.5 Coordinaciéon de Voluntariado y Procuracion de Donativos
1.5.1 Jefatura de Voluntariado
1.5.2 Jefatura de Donativos
1.5.3 Jefatura de Proyectos Culturales

2. Direccion de Infancia y Familia

2.1 Coordinacién de Estancias Infantiles

2.2 Jefatura Juridica

2.3 Jefatura de Servicios Familiares

2.4 Defensoria Municipal

2.4.1 Coordinacion de la Defensoria

2.4.1.1 Jefatura Juridica
2.4.1.2 Jefatura de Reportes

3. Direccién de Atencién a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social
3.1 Coordinacion de Asistencia Social
3.1.1 Jefatura de Programas de Asistencia Social
3.2 Jefatura de Casa Club Adulto Mayor
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4. Direccion de Centros de Bienestar Familiar
4.1 Coordinacion de Talleres Productivos
4.2 Jefatura de Mantenimiento

5. Direccién de Atencidn e Inclusién a Personas con Discapacidad
5.1 Coordinacion de Inclusion Plena
5.2 Coordinacion de Programas Terapéuticos
5.3 Coordinacion de la Clinica de Autismo

6. Direccion de Enlace Municipal
6.1 Coordinacion de Planeacion
6.1.1 Jefatura de Atencién Ciudadana
6.1.2 Jefatura de Planeacion con Perspectiva de Género
6.2 Coordinacion de Proyectos Transversales
6.3 Coordinacién Juridica
6.3.1 Jefatura de Contraloria
6.4 Jefatura Administrativa
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IX. ORGANIGRAMA

1. Direccion General - Direcciones
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1.1 Direccién General - Coordinaciones - Jefaturas
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2. Direccion de Infancia y Familia
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3. Direccion de Atencion a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social
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4. Direccion de Centros de Bienestar Familiar
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5. Direccion de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad

geobiemo ESTRUCTURA ORGANICA
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NIVEL a Personas con
DIRECCION Discapacidad
|
NIVEL ) Coordinacién de Coz:imr:cr::‘::de Coordinacién de la
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6. Direccion de Enlace Municipal
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Direccién de Enlace
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X. PUESTOS Y FUNCIONES

1. Titular de la Direccidn General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Monterrey.

Identificacion:

Puesto funcional: Director (a) General Fecha: | 31/03/2023
Puesto nominal: Direccion General
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
: Monterrey
Direccion: Direccion General
Area: Direccion General
Puesto al que le reporta: Titular de la Administracion Publica Municipal

Direccion de Centros de Bienestar Familiar, Direccion de Infancia y
Familia, Direccién de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad,
Direccidon de Atencidn a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social,
Puestos que le reportan: Direccion de Enlace Municipal, Coordinacién de la Oficina de la
Direccién General, Coordinacion de la Oficina de la Presidencia,
Coordinacion Administrativa, Coordinacion de Voluntariado y
Procuracion de Donativos, Coordinacién de Comunicacién, Logistica y
Eventos.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Fomentar, promover y fortalecer el bienestar de las familias regiomontanas mediante la prestacion de servicios de
asistencia social y proteccion de los derechos de cada una de las personas que la integran, a través de implementacion y
ejecucion de acciones que mejoren las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: {Queé hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar y supervisar la integracion y actualizacion de padrones de personas beneficiarias de los programas y
acciones del Sistema DIF.
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Coordinar la prestacion de servicios de asistencia social y de estancias infantiles de la dependencia.

Coordinar el Sistema Municipal de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, asi
como la Defensoria Municipal.

Impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez, mediante programas que contribuyan a la
garantia de sus derechos.

Definir, en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Humano e Igualdad Sustantiva, y vigilar la aplicacién, de
las Reglas de Operacion de los programas del Sistema DIF.

Establecer programas tendientes a evitar, prevenir y sancionar el maltrato de nifias, nifios y adolescentes
proporciondndoles atencion, cuidado y vigilancia.

Realizar programas preventivos, educativos y formativos para combatir conductas antisociales o que dafien la
salud de la persona.

Implementar programas y estrategias en materia de prevencion y atencion de las personas con discapacidad
buscando su inclusion plena.

Disefiar en conjunto con la Secretaria de Desarrollo Humano e Igualdad Sustantiva, las acciones de proteccion de
derechos y programas de mejoramiento de la calidad de vida y la integracién social dirigida a personas adultas
mayores dentro del Municipio.

10

Prestar servicios de orientacion juridica, psicoldgica y asistencia social a las personas en situacién de
vulnerabilidad. Operar establecimientos que presten servicios de asistencia social en beneficio de la poblacion en
situacion de vulnerabilidad.

11

Conceder audiencia o en su caso coordinar y gestionar para su atencion las diversas peticiones que requieran de
una atencion ciudadana. Evaluar los resultados de los servicios de asistencia social prestados, sin perjuicio de
las atribuciones que al efecto correspondan a otras dependencias. Promover la profesionalizacion de instituciones
privadas, asi como de las personas que presten servicios de asistencia e integracion social.

12

Conceder audiencia o en su caso coordinar y gestionar para su atencién las diversas peticiones que requieran de
una atencion ciudadana.  Evaluar los resultados de los servicios de asistencia social prestados, sin perjuicio de
las atribuciones que al efecto correspondan a otras dependencias. Promover la profesionalizacion de instituciones
privadas, asi como de las personas que presten servicios de asistencia e integracion social.

13

En coordinacién con el Patronato del Sistema DIF Municipal, procurar fondos y apoyos de diversa indole para

apoyar las acciones de asistencia social y garantia de derechos a la poblacién en situacién de vulnerabilidad del
Municipio. Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion en materia de asistencia e integracion social con los
sectores publico, social y privado, incluso en el ambito internacional

14

Generar y sistematizar informacion estadistica y estudios que sirvan de apoyo para la planeacién, evaluacion y
toma de decisiones. Proponer e implementar mecanismos de coordinacién con los Sistemas para el Desarrollo
Integral de la Familia Nacional y Estatal, para la ejecucion de diversos programas y las que le ordene la persona
titular de la Presidencia Municipal, asi como las demés que las leyes y reglamentos aplicables establezcan.
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1.1. Coordinacion de la Oficina de la Direccién General

Identificacion:

Puesto funcional:

Coordinador (a) de la Oficina de la Direccién General Fecha: | 31/03/2023

Puesto nominal:

Coordinacion de la Oficina de la Direccion General

Puesto al que le reporta:

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia el Municipio de Monterrey
Direccién: Direccion General
Area: Direccion General

Organizacion:

Direccién General

Puestos que le reportan:

Jefatura de Proyectos, Secretaria (0), Recepcionista, Auxiliar Administrativo (a) y
Choferes

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Apoyar, resolver y dar seguimiento a los asuntos de la Direccidn General asistiendo a la Direccion, siendo un facilitador
entre la Direccién y las instancias internas y externas.

Valor que aporta al puesto
que reporta:

Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Asesorar a las Direcciones en la ejecucion de los programas de accion en beneficio de la poblacion.

Contribuir con las areas para facilitar los trdmites con otras instancias para obtener que los apoyos necesarios
para la operatividad agil y eficiente.

Participar activamente en las reuniones de los directivos.

Mantener informado a la Direccion General sobre los asuntos generados en la Institucion.

Participar en la planeacion y organizacion de actividades de la Institucion.

Solicitar informacion a las &reas cuando sea requerida para el seguimiento de los asuntos de la Direccion General.

Proponer soluciones en coordinacién con la Direccion General, ante los retos y problematicas que se presenten.

o ([ o (Ol W| N |

Las que le sean encomendadas por la Direccion General.
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1.1.2 Jefatura de Proyectos

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Proyectos Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Proyectos
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Direccién General
Area: Coordinacion de la Oficina de la Direccion General
Puesto al que le reporta: Coordinacion de la Oficina de la Direccion General
Puestos que le reportan: N/A

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Apoyar a las Direcciones con los proyectos necesarios a la operatividad, coadyuvando en su realizacion exitosa.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢{Que hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Organizacion de los eventos que se generan del proyecto.

Realizacion de logistica y preparacion de los requerimientos.

Supervisar los espacios y materiales.

Manejo de archivo.

gl | B W|IN| B

Revisar que bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo, estén actualizados.
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1.2 Coordinacion de la Oficina de Presidencia

Identificacion:

Coordinador (a) de la Oficina de

Puesto funcional: Presidencia Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinacion de la Oficina de Presidencia
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey
Direccion: Direccion General
Area: Coordinacion de la Oficina de Presidencia

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion General

Puestos que le reportan: Ejecutivo (a) Enlace

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Asistir, auxiliar y apoyar de manera personal a la Presidenta del DIF Monterrey, coadyuvando de modo estratégico,
profesional y comprometido en el desempefio eficiente de las funciones, para fortalecer la relacion con la ciudadania en
beneficio de la poblacion del Municipio.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Manejo de la agenda de la Presidencia Municipal.

Atencion y seguimiento de llamadas telefonicas de la Presidencia Municipal.

Coordinar las relaciones publicas de la oficina de la Presidencia Municipal.

Registrar diariamente los compromisos y acciones de la Presidencia Municipal

Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de gobierno y ciudadania en general.

Recibir, atender y dar seguimiento a los asuntos de las personas que solicitan audiencia con la Presidencia
Municipal.

o (OB | WIN|F-
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1.3 Coordinaciéon Administrativa

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) Administrativo (a) !:echa 31/03/2023

Puesto nominal: Coordinacion Administrativa

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de

: Monterrey

Direccion: Direccion General

Area: Coordinacién Administrativa

Puesto al que le reporta: Direccion General
J'efatura de Recursos Humanos, Jefatura de Patrimonio, Responsable

Puestos que le reportan: Area Mantenimiento Vehicular, Encargado de Almacén, Soporte
Técnico, Choferes, Auxiliares Administrativos y Auxiliar.

Obijetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar y supervisar todas las actividades propias del &rea administrando los Recursos Humanos, Financieros y
Materiales de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente, buscando la optimizacion y la transparencia en el
uso de los mismos.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Agilizar las solicitudes de las areas, respecto a los recursos humanos, financieros, materiales, patrimonio,
1 mantenimiento vehicular, siendo un facilitador con las deméas dependencias del municipio, para brindar una
pronta y eficiente respuesta al solicitante.

Asegurar que los ingresos por concepto de cuotas en las Estancias Infantiles, los fondos de caja chica y otros
2 gastos bajo la responsabilidad de esta Coordinacion, sean manejados de acuerdo a los procedimientos
establecidos a la normatividad vigente, asi como dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

3 Autorizar, revisar, firmar y dar trdmite a la documentacion necesaria como son 6rdenes de pago, de servicio de
mantenimiento vehicular y de bienes muebles e inmuebles, requisiciones externas, pago a proveedores por
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canalizaciones, moper, oficios, etc., para los diversos servicios y apoyos requeridos por las diversas areas para
la operatividad en sus programas.

Apoyar en la elaboracidn del presupuesto anual de acuerdo con las necesidades de la institucién en coordinacion

4 con todas las Direcciones de la Institucion.

S5 Administracién, control y reposicion de los gastos que se puedan generar en la caja chica y fondo de operacion.

5 Coadyuvar en la Entrega-Recepcion al término de la administracion, asi como apoyar en los casos de Entrega-
Recepcion de algun titular de Direccion o en alguna otra que le sea solicitada.

7 Supervisar, autorizar y dar seguimiento a los asuntos de Recursos Humanos, Recursos Materiales,
Mantenimiento vehicular y demas propios de su area.

8 Supervisar que el personal a su cargo cumpla responsablemente con su trabajo y en su defecto aplicar las
sanciones correspondientes.
Salvaguardar y promover la salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles a su cargo, reportando previamente

9 los cambios necesarios al Encargado de Patrimonio para su efectividad ante la Direccion de Patrimonio
Municipal.

10 Eficiqnte Administracion de los recursos de la institucion, para su mayor aprovechamiento y transparencia en su
manejo.

11 | Adecuado y oportuno suministro de insumos necesarios para operacion de todo el Sistema DIF.
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1.3.1 Jefatura de Recursos Humanos

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Recursos Humanos Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Recursos Humanos
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey
Direccion: Direccion General
Area: Coordinacion Administrativa
Puesto al que le reporta: Coordinacion Administrativa
Puestos que le reportan: Auxiliar Administrativo (a) de RH e Intendentes

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Realizar oportunamente todos los movimientos necesarios a la operacion, asi como brindar atencion a quienes
requieren de algun servicio propio del area.

Valor que aporta al puesto que
reporta:

Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: (Queé hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Canalizacion y seguimiento de material y documentacion relacionado con el personal, como lo es el recabar
firmas, prestaciones, seguros, tarjetas, actualizacion de informacion, etc.

Realizar los trdmites necesarios a la operacion, tales como altas, bajas, cambios, licencias, vacaciones segun
necesidades de las diversas areas de la institucion.

3 Ate.nder y dar seguimiento a las vacantes de personal, verificando la documentacion y entrevistando a los
aspirantes.

4 Mantener plantilla de personal y organigrama actualizados.

5 | Cumpliry hacer cumplir la normatividad y procedimientos establecidos en el area de RH.

6 Realizar los cierres de mes, (costo néGmina, organigrama, vacantes, etc.).
7

8

9

Dar seguimiento al DNC remitiendo semanalmente a la DRH los cursos efectuados en las Direcciones
Procesar quincenalmente las incidencias de personal.

Coordinar la distribucion de la nébmina en los diversos centros de trabajo

Recibir y canalizar prestadores de servicio social de las diversas instituciones educativas asignados al Sistema
DIF, supervisando el control y seguimiento de estos.
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11 Supe_rvisar que el pers_onal a su cargo cumpla responsablemente con su trabajo y en su defecto aplicar las
sanciones correspondientes.

12 Salvaguardar los b_ienes_ muebles e inmu_eble_s asu cargo,_repo_rtando pre\_/iame_nte Ios_cgmbios necesarios al
Encargado de Patrimonio para su actualizacion ante la Direccion de Patrimonio Municipal.

13 Aux,iliar a las Direcciones sobre la correcta aplicacion de incidencias, licencias, sanciones, prestaciones y
demas deberes y derechos del personal.

14 | Aportar iniciativas para un sano, productivo y agradable ambiente laboral.
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1.3.2 Jefatura de Patrimonio

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe(a) de Patrimonio Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Patrimonio

Secretaria: Secretaria para el Desarrollo Integral de la Familia

Direccién: Direccion General

Area: Coordinacién Administrativa

Puesto al que le reporta: Coordinacién Administrativa

Puestos gue le reportan: Auxiliar

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es
el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto,
medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Administrar y controlar el patrimonio de activos de mobiliario y equipo de oficinas, enseres menores, vehiculos que pertenecen al
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Valor que aporta al puesto que

reporta: De carrera

Funciones y Responsabilidades Clave: DESCRIPCION DE LA
FUNCION: ¢Qué hace? ¢ Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Elaborar reportes cuantitativos y calificativos del estado que guardan los bienes e inmuebles de la Secretaria y presentarlos a la
Coordinacion Administrativa.

2 Hacer entrega de los resguardos y cambios firmados por los resguardantes a patrimonio Municipal.

3 Coordinar con la proveeduria para registro de nuevas adquisiciones para la Secretaria.

Integrar los expedientes de muebles de acuerdo a sus correspondientes cédigos v llevar al dia el archivo de registro de bienes con
4 elque cuenta la Secretaria.

5 Llevar el control del mobiliario de los resguardos patrimoniales con el enlace de la Secretaria.
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1.4 Coordinacién de Comunicacion Logistica y Eventos

Identificacion:

. Coordinador(a) de Comunicacion, .
Puesto funcional: Logistica y E(vgent 0s Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinacion de Comunicacion, Logistica y Eventos
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey
Direccion: Direccion General
Area: Comunicacion, Logistica y Eventos

Organizacion:

Direccion General
Analista de Medios de Comunicacion y Redes Sociales, Auxiliar de
Fotografia y Contenidos Multimedia, Encargado (a) de Logistica 'y

Eventos y Auxiliar General de Comunicacion, Logistica y Eventos.

Puesto al que le reporta:

Puestos que le reportan:

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar la estrategia de comunicacion y la planeacion de eventos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de Monterrey en favor de la difusion de sus proyectos, actividades diarias y servicios a la par de su ejecucion
con logistica efectiva.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion
Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢;Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Planear contenidos y actividades para promover los eventos, programas y atribuciones del Sistema DIF.

2 Gestionar la difusion de los contenidos en colaboracion con la Direccion de Comunicacion Social y en alianza
con otros actores involucrados.

3 Establecer los procesos necesarios para garantizar el flujo de informacién de actividades, programas y eventos
de las Direcciones que conforman el Sistema DIF a las Direcciones pertinentes de la Secretaria Ejecutiva.

4 Asegurar el envio de fichas técnicas, oficios, solicitudes de comunicacion, requisiciones y otros entregables
necesarios para la ejecucion de las responsabilidades de la Coordinacion.

5 Encaminar los contenidos multimedia y de disefio gréfico a fin de maximizar su alcance y de fomentar su
realizacion con perspectiva de derechos humanos.
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Definir las lineas de comunicacion a transmitir en boletines, graficos, pautas, copies, videos, campafias

6 estratégicas y mensajes publicos del Sistema DIF, la Direccion General y la Presidencia.

7 Disponer de las y los integrantes que conforman la Coordinacion de Comunicacion, Logistica y Eventos para
dar cumplimiento a las necesidades del Sistema DIF de eventos y comunicacion.

8 Supervisar la planeacion y cumplimiento de la logistica de eventos y actividades del Sistema DIF de Monterrey
en favor de la fluidez y ejecucion exitosa de los mismos.

9 Recomendar una agenda de participaciones publicas para la Direccién General y la Presidencia que beneficie
la imagen del Sistema DIF de Monterrey con atencion a analisis de riesgos.

10 Dar cobertura a las participaciones publicas de la Direccién General y la Presidencia del Sistema DIF de
Monterrey con el objetivo de resaltar el trabajo que realiza cada una.

11 | Velar por el uso responsable de los bienes a cargo de la Coordinacion de Comunicacion, Logistica y Eventos.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-04 23/01/23




. CODIGO: MO-DIF-01
gOblemo VERSION 04
_e MANUAL DE ORGANIZACION e
Monterrey EMISION: 31/03/23
PAGINA: 32 de 86

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

1.5 Coordinacién de Voluntariado y Procuraciéon de Donativos

Identificacion:

Coordinador (a) de Voluntariado y

Puesto funcional: ., .
Procuracion de Donativos

Fecha: 31/03/2023

Puesto nominal: Coordinacion de Voluntariado y Procuracion de Donativos
. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Secretaria:
Monterrey
Direccion: Direccion General
Area: Coordinacion de Voluntariado y Procuracion de Donativos

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion General
Puestos que le reportan: Asistente, Choferes, Promotores, Jefatura de Voluntariado y Jefatura de
Donativos

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Coordinar, planear y realizar adecuadamente la aplicacién y desarrollo de los programas del area de Voluntariado, con
el fin de lograr los resultados planeados, asi como organizar las actividades correspondientes a recaudar donativos

para los diferentes eventos en que se requieran

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: (Qué hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 | Analizar, programar la colaboracion de voluntarios en el programa de Superacién Personal

Supervisar la capacitacion de los voluntarios involucrados en el programa de superacién personal que

2 desdoblaran los temas en los diferentes grupos ubicados en la comunidad regia mediante la realizacion de
juntas mensuales de preparacion de temas con la responsabilidad de evaluar el adecuado desarrollo de esta
actividad.

Planear y llevar a cabo actividades diversas con voluntarios que se integran como apoyo a las diversas labores
3 que se presentan en los programas que tiene la coordinacion, asi como en general con las diferentes areas del
Sistema DIF seguin sean sus necesidades.

4 Administrar los bienes muebles e inmuebles a su cargo, reportando previamente cambios necesarios a
Patrimonio para su efectividad ante la Direccion de Patrimonio Municipal.

5 Supervisar al personal a su cargo, para que cumplan responsablemente con su trabajo y en su caso aplicar las
sanciones que correspondan
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6 Acordar con la Direccidn sobre la adquisicién de material bibliogréfico y la asistencia a cursos y seminarios

Accionar y realizar programas encaminados al mejoramiento de las familias y de las mujeres y hombres de la
7 poblacion regia, mediante la coordinacién del voluntariado y se logren los objetivos de los programas ya
establecidos.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-04 23/01/23



. CODIGO: MO-DIF-01
gOblemo VERSION 04
_e MANUAL DE ORGANIZACION e
Monterrey EMISION: 31/03/23
PAGINA: 34 de 86

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

1.5.1 Jefatura de Voluntariado

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Voluntariado Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Voluntariado
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey
Direccién: Direccion General
Area: Coordinacion de Voluntariado y Procuracion de Donativos

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Coordinacion de Voluntariado y Procuracion de Donativos

Puestos que le reportan: Promotor (a)
Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese
puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales.
Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Incrementar y fortalecer las relaciones familiares mediante el Programa de Superacion Personal del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia a través del VVoluntariado

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: {Queé hace? ;Para que lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la elaboracion de proyectos para las promotoras del voluntariado e informar de avance de los
resultados.

2 Impulsar programas de Superacion Personal que motiven al voluntariado.

3 Apoyar en la atencion de los voluntarios en las juntas de preparacion de temas que se realizan una vez al mes
en donde los voluntarios se capacitan para impartir los temas de Formacion Humana

4 Dar seguimiento a los procesos de acuerdo con la normatividad vigente

Realizar diagnosticos permanentes de necesidades para la operacion del programa en las colonias del
Municipio de Monterrey
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1.5.2 Jefatura de Donativos

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Donativos !:echa 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Donativos
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey
Direccion: Direccion General

Area: Coordinacion de Voluntariado y Procuracion de Donativos

Puesto al que le reporta: Coordinacion de Voluntariado y Procuracion de Donativos
Puestos que le reportan: N/A

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o0 impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Incrementar la sustentabilidad y fortalecimiento de los Programas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia, a través de la procuracion de recursos con Empresas o Instituciones y Donantes particulares

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢(Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Mantener y fortalecer la relacion entre los Donantes Institucionales y Particulares para el uso responsable de
los recursos obtenidos.

2 Elaborar la rendicion de cuentas e informes de resultados a los donantes.

3 Proponer e impulsar programas permanentes de donativos en efectivo o en especie.

4 Dar seguimiento a los procesos de los donativos de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar diagnosticos permanentes de necesidades para la operacion de los programas de las diversas areas
del Sistema DIF.

6 Supervisar la elaboracion de oficios, correos y otra documentacion necesaria para el cumplimiento de los
objetivos
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7 Conocer la normatividad, transparencia y rendicién de cuentas
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1.5.3 Jefatura de Proyectos Culturales

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de proyectos Culturales Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de proyectos Culturales
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Direccion General
Area: Voluntariado y Procuracion de Donativos
Puesto al que le reporta: Coordinacion de Voluntariado y Procuracién de Donativos
Puestos que le reportan: N/A

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Elaborar proyectos con impacto social a favor de los grupos vulnerables o en riesgo y de sus familias, para contribuir a
mejorar su calidad de vida.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Queé hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Conseguir colaboraciones con la sociedad civil y el sector privado.
Investigar y presentar propuestas de proyectos a la Coordinacion de Proyectos Transversales para la
implementacion de estos.

Procesar los reportes semanales.

Verificar y validar los seguimientos de los proyectos presentados.

Dirigir el seguimiento de proyectos sociales y culturales implementados en el Sistema DIF.

Gestionar el recurso que se solicite para la propuesta de proyectos.

N (oo~ W N |

Fortalecer las necesidades de proyectos de otras unidades administrativas.
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8 Dar seguimiento a las propuestas de convenios de las asociaciones que asi lo requieran
9 Corroborar que los proyectos sigan su curso en las areas donde se asignaron

10 | vincular relaciones con asaciones civiles

11 | Proponer ideas que sean para beneficio del ciudadano
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2. Direccion de Infancia y Familia

Identificacion:

Puesto funcional: Director (a) de Infancia y Familia Fecha: | 31/03/2023
Puesto nominal: Direccion de Infancia y Familia
Secretaria: Sistema Para el Desarrollo Integral De La Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Direccion de Infancia y Familia
Area: Direccion de infancia y Familia
Puesto al que le reporta: Direccién General

Coordinacion de Estancias Infantiles, Jefatura de Servicios Familiares,
Jefatura Juridica y Defensoria Municipal
Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

Puestos que le reportan:

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Dirigir y fortalecer los programas de la Direccion para la ejecucion de acciones encaminadas a la integracion social de
la familia y la comunidad en condiciones de riesgo.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢{Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Revision periddica con las &reas, para encontrar areas de oportunidad y mejora continua en la intervencion y
atencion.

Apoyar a los diferentes programas en sus necesidades para el éptimo desarrollo y revisar asuntos generales.
Implementar estrategias cuyo objetivo esté destinado a fortalecer a las infancias.

Realizar acciones de difusion que promuevan los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Implementar politicas de fortalecimiento familiar en el &mbito comunitario.

Ejecutar acciones para la prevencion y atencion de nifias, nifios y adolescentes.

Prestar servicios de cuidado a través de las Estancias Infantiles y Espacios Infancia-Adolescencia.
Participar en la elaboracion de diagnosticos y estudios de investigacion en materia de infancia.

Asistir a las juntas bilaterales con los integrantes del Sistema Municipal.

Articular, gestionar y vincular acciones en el Sistema de Proteccion.

Apoyar a la Direccion General del Sistema DIF en asuntos relacionados con la ejecucion de actividades.

=
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| 12 | Participar en las diferentes areas del Sistema DIF.
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2.1 Coordinacion de Estancias Infantiles

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) de Estancias Infantiles Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinador de Estancias Infantiles

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Monterrey.
Direccion: Direccion de Infancia y Familia

Area: Coordinacion de Infancia y Familia

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion de Infancia y Familia
Puestos que le reportan: Auxiliar Administrativo (a), Chofer, Psicdlogo(a), Trabajador (a) Social,
Administrador (a), Encargado (a) de Seccidn, Supervisor (a) de pedagogia.

Obijetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser

especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar, supervisar y establecer mecanismos de control para los recursos humanos y materiales, utilizados en la
atencion de las nifias, nifios y adolescentes de las Estancias infantiles y Espacios Infancia - Adolescencia, a fin de brindar
servicios de calidad, mediante la implementacion de planes, programas y acciones que propicien un desarrollo integral
y la adquisicion de ensefianzas en espacios seguros y amigables, coadyuvando en el fortalecimiento familiar y de la
comunidad.
Valor que aporta al puesto que
reporta:

Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar y evaluar la calidad y calidez en el desempefio de las actividades realizadas por el personal que atiende
1 a las nifias, nifos y sus familias para cumplir con los objetivos y metas establecidos en los Programas de cada
una de las Estancias infantiles y Espacios Infancia - Adolescencia y lograr una atencién adecuada.

Administrar y salvaguardar los recursos humanos, materiales y financieros, utilizados para el funcionamiento de
2 cada Estancia Infantil y Espacio Infancia - Adolescencia, para brindar un servicio de calidad, acorde a los
lineamientos vigentes.

Cumplir y hacer cumplir el marco juridico normativo aplicable a las Estancias Infantiles y Espacios infancia
adolescencia para asegurar gue se lleven a cabo y se acrediten los planes y programas en materia de seguridad e
higiene y educacion, establecidos por la Secretaria de Salud Estatal, Federal, Proteccion civil y Secretaria de
Educacion en Nuevo Ledn.
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Supervisar y autorizar el pago de cuotas de recuperacion que se cobran en cada espacio educativo, para llevar el

4 seguimiento de usuarios atendidas(os) y control de ingresos y egresos.

5 Promover la ocupacion total de las Estancias Infantiles y Espacios Infancia - Adolescencia, para beneficio de la
comunidad.

5 Implementar programas para el fortalecimiento familiar, coadyuvando en el sano desarrollo de las nifias y nifios
en la primera infancia y adolescencia.

7 Impulsar acciones para fortalecer el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez, mediante programas
gue contribuyan a la garantia de sus derechos.

8 Supervisar que se cumplan los Programas de la Secretaria de Educacion en N.L. en cada Estancia Infantil, para
fomentar y garantizar el derecho de las nifias y nifios a la educacion.

9 Notificar a Recursos Humanos de la institucion, las incidencias del personal para su debido proceso.
Gestionar ante la Coordinacion de Administracion, los requerimientos en materia de infraestructura,

10 | mantenimiento, transporte, solicitados en cada espacio educativo, para asegurar la seguridad de los usuarios y
los agentes educativos.

11 SL_Jperv_i:sar el concer_ltrado de_ z?\ctividafdes y estadistica mensual de_cada espacio gdycativo, para ser enviado a la
Direccion de Infancia y Familia, y asi evaluar los programas y calidad en el servicio.

12 | Realizar juntas con el personal para planeacion de actividades y mejora continua del servicio brindado en el area.

13 | Programar actividades de capacitacion del personal para actualizar y fortalecer el servicio brindado.
Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion, para impulsar la sensibilizacion y cualificacion de los agentes

14 | educativos, promoviendo el cumplimiento de las condiciones de calidad que aseguren una atencion o servicio
con pertinencia e idoneidad por parte del equipo humano a cargo de la atencion.

15 Apoyar en eventos recreativos, culturales y demas actividades que sean requeridas por la Direccion de Infancia

y Familia y la Direccién General del Sistema DIF, para coadyuvar en el beneficio de la comunidad.
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2.2 Jefatura Juridica

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) Juridico Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura Juridica

-~ Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Secretaria:

Monterrey
Direccion: Direccion de Infancia y Familia
Area: Direccion de Infancia y Familia

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion de Infancia y Familia
Puestos que le reportan: Psicologo(a) y Trabajador (a) Social

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Brindar asesoria juridica, respecto de las actividades que se realizan en la direccion de infancia y familia, en la jefatura
de servicios familiares y en la jefatura de estancias infantiles, trabajar en conjunto con 3 psicélogos(as) y 1-un trabajador
social, para la implementacion de métodos de justicia restaurativa en nifias, nifios y adolescentes, asi mismo apoyar en
la contestacion de oficios y solicitudes de acceso a la informacion publica.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

De libre designacion

Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Asesorar juridicamente a la direccion y sus respectivas jefaturas, para que siempre actien conforme a la ley y
al marco normativo que los rige.

Apoyar en la implementacion de métodos de justicia restaurativa, para que se le reconozcan los derechos a
nifias, nifios y adolescentes.

Asesorar en la contestacion de oficios de acceso a la informacion, para brindar informacion de caracter publico
3 con apego a la ley. Asi mismo brindar Asesoria en Temas de Derecho Familiar a la Ciudadania en General.
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2.3 Jefatura de Servicios Familiares

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Servicios Familiares 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Servicios Familiares

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Monterrey
Direccion: Direccion de Infancia y Familia

Area: Direccion de Infancia y Familia

Puesto al que le reporta: Direccion de Infancia y Familia

PUISSIES GUE B [ERRITER Responsable del Programa PAPTI, Psic6logo (a)

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar acciones encaminadas a la intervencion y atencién de los casos de las nifias, nifios y adolescentes y sus
familias en situacion vulnerable.

Valor que aporta al puesto que

. Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion
reporta:

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: {Queé hace? ;Para que lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar a los equipos operativos para una correcta intervencion de los casos asignados.
Brindar herramientas a los equipos de trabajo para el analisis y resolucion de los casos.
Convocar a reuniones para revision y asuntos generales con la finalidad de medir el nivel de riesgo y el disefio
de la intervencion del caso.
Acudir a visitas domiciliarias, vecinales y escolares.
Gestionar lo necesario para apoyar los casos con otras areas e instituciones cuando se encuentren vulnerados
los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Verificar los informes estadisticos que se generan en las diferentes areas de la Direccion
Enviar la informacién estadistica generada por los programas en tiempo y forma a las areas correspondientes
del Sistema DIF.
Organizar las juntas de trabajo de la Direccion, convocando a reuniones encaminadas a favorecer a las infancias
y sus familias.
Verificar que se lleve en orden lo planeado en las juntas para que se cumplan los objetivos trazados.
10 | Solicitar a los equipos los reportes correspondientes a los acuerdos de las juntas.

11 Realizar ofi_cios generados durante el proceso de atencion, asi como brindar atencion telefénica a los ciudadanos
que lo requieran.
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12 Apoyar en todo lo que se requiera de la Direccion, realizando minutas de trabajo, oficios para diversas
instituciones y seguimientos que se puedan generar.
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2.4 Defensor Municipal

Identificacion:

. ) Defensor (a) Municipal de Proteccion de .
Puesto funcional: Nifias, Nifios y Adolescentes. Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Defensoria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Direccion de Infancia y Familia.
Area: Defensoria Municipal para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Puesto al que le reporta: Direccion General
Coordinacién de la Defensoria, Equipos técnicos multidisciplinarios de las
Puestos que le reportan: Defensorias Municipales Norte, Poniente, Centro y Sur; Centro de Recepcién
q P : de Reportes de Presunta Vulneracion de Derechos; responsables de area,
auxiliares de Trabajo Social, Auxiliar Administrativo y Chofer.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Proteger y restituir en el &mbito de sus atribuciones, los derechos de nifias, nifios y adolescentes contenidos en la Ley de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Nuevo Ledn, asi como los demas ordenamientos en la
materia.

Valor que aporta al puesto que
reporta:

Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Enlazar a las instancias federales y estatales, asi como coordinar a los servidores publicos municipales, cuando
1 en la operacion, verificacion y supervision de las atribuciones y servicios que les correspondan, detecten casos
de violacion a los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Coordinar a los equipos multidisciplinarios para que elaboren un diagndstico sobre la situacion de vulneracion
2 de derechos de nifias, nifios y adolescentes que hayan sido denunciados, asi como una propuesta de plan de
restitucion de derechos.

Solicitar a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, la revision de la medida a la que hace
referencia el articulo 118 de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado.
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Girar citatorios, realizar pesquisas, ordenar las evaluaciones del equipo multidisciplinario, asi como las gestiones

4 necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

5 Establecer mecanismos de comunicacion accesibles para que nifias, nifios y adolescentes puedan tener contacto
con las autoridades municipales.

5 Supervisar se cumpla con el procedimiento establecido en el Articulo 60 del Reglamento del Sistema Municipal

de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de Monterrey, Nuevo Ledn.

Canalizar a la Procuraduria de Proteccion los casos de vulneracion de derechos que no puedan ser restituidos por
7 el Municipio o que ameriten la aplicacion de una medida de proteccion especial en términos del Articulo 168 Bis
4 fraccion VIII de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Nuevo Ledn.

8 | Auxiliar a la Procuraduria de Proteccion en el seguimiento de casos de nifias, nifios y adolescentes.

9 Rendir informes cualitativos y cuantitativos

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-04 23/01/23



. CODIGO: MO-DIF-01
gOblemo VERSION 04
_e MANUAL DE ORGANIZACION e
Monterrey EMISION: 31/03/23
PAGINA: 48 de 86

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

2.4.1 Coordinacion de la Defensoria

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) de la Defensoria Fecha: 31/03/2023

Puesto nominal: Coordinacion de la Defensoria

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

) Monterrey.

Direccion: Defensoria Municipal para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Area: Defensoria Municipal para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Puesto al que le reporta: Defensoria Municipal para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Jefatura de Juridica, Jefatura de Reportes, equipos técnicos
multidisciplinarios de las Defensorias Municipales Norte, Poniente, Centro,

Puestos que le reportan: Sur y Guardia Nocturna; Jefatura de Recepcion de Reportes; Abogados,
Trabajadores Sociales, Psicélogos, Auxiliares, Choferes, Intendentes y
Guardias de seguridad.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Coordinar a todas las areas de la Defensoria Municipal para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, ademés ser
enlace con las demés direcciones del Sistema DIF, asi como con otras instituciones y/o dependencias.
Valor que aporta al puesto que
reporta:

Alto Tipo de Puesto De Libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: (Queé hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Elaborar y contestar oficios.
Coadyuvar en la revision de casos de nifias, nifios y adolescentes en situacion de vulneracion de derechos.
Revisar acuerdos, oficios, diligencias y resoluciones administrativas emitidas dentro del proceso de atencion a
casos de nifas, nifios y adolescentes en situacion de vulneracion de derechos.
Informar sobre asuntos relevantes del area juridica.
Dar a conocer instrucciones de trabajo, documentos, formatos, y resultados de su trabajo a los equipos técnicos
de la Defensoria Municipal.
Supervisar las incidencias del personal operativo y administrativo.
Instruir a todas las areas de la Defensoria con el fin de homologar procesos de atencion a casos de vulneracion
de derechos a nifias, nifios y adolescentes.
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Ser enlace con autoridades de tanto estatales como municipales con el objetivo de generar redes de apoyo en la
8 | atencion de casos de vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi como en la proteccion y
restitucion de derechos de los antes mencionados.

9 Coordinar la intervencion de autoridades y/o instituciones durante el abordaje de los equipos
multidisciplinarios en los casos de vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.
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2.4.1.1 Jefatura de Juridica

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) Juridica Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura Juridica
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Direccion de Infancia y Familia.
Area: Defensoria Municipal para la Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes de

Monterrey.

Puesto al que le reporta: Coordinacion de la Defensoria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
de Monterrey.

Abogado (a) adscrito a la Defensoria Municipal para la Proteccion de Nifas,

Nifios y Adolescentes de Monterrey.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe
ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Supervisar al personal del area de legal para la ejecucion de las acciones legales enfocadas a la restitucion y proteccion
de nifias, nifios y adolescentes en situacion de vulneracion de derechos. Informar al Coordinador sobre los casos y su
respectivo abordaje realizado por los abogados de las diferentes zonas de la Defensoria Municipal para la Proteccion

de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Puestos que le reportan:

Valor que aporta al puesto que

. Alto Tipo de Puesto De Libre Designacion
reporta:

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢{Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Supervisar el servicio que presta el personal del area legal dentro de la Defensoria Municipal.

Supervisar que el expediente administrativo se encuentre debidamente conformado e integrado con sus
2 respectivas diligencias, acuerdos, actuaciones y demas documentos de cada nifia, nifio y adolescente en
situacion de vulneracion de derechos.

3 Realizar en conjunto con el &rea legal un andlisis de cada caso con el fin proteger y restituir los derechos
vulnerados de las nifias, nifios y adolescentes que le sean asignados.

4 | Supervisar las agendas del area legal, esto con el fin de que se brinde un mejor servicio en cuestion de atencion.

Coordinar la colaboracion con el equipo técnico multidisciplinario con el plan de restitucion de derechos de las
nifias, nifios y adolescentes en situacion de vulneracion de derechos.
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5 Supervisar que se elaboren correctamente los acuerdos, oficios, diligencias y resoluciones administrativas
dentro del proceso de atencidn a casos de nifias, nifios y adolescentes en situacion de vulneracion de derechos.

7 Coordinar la colaboracion con el equipo técnico multidisciplinario con el plan de restitucion de derechos de las
nifias, nifios y adolescentes en situacion de vulneracion de derechos.

8 Supervisar que no se le vulneren los derechos a las nifias, nifios y adolescentes dentro del proceso.
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2.4.1.2 Jefatura de Reportes

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Reportes Fecha: 31/03/2023

Puesto nominal: Jefatura de Reportes

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Monterrey.

Direccién: Direccion de Infancia y Familia

Area: Defensoria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

de Monterrey.
Puesto al que le reporta: Coordinacion de la Defensoria Municipal

Abogado (a), Trabajador (a) Social y Psicélogo (a) de la Defensoria
Municipal

Puestos que le reportan:

Obijetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar de forma efectiva el control y manejo de la recepcion y captacion de reportes por presunta vulneracion de
derechos en nifas, nifios y adolescentes, logrando el enlace y canalizacion de los reportes a otras Defensorias cuando
éstos no sean habitantes del Municipio de Monterrey.
gue aporta al puesto que reporta: Muy Alto ipo de Puesto De libre designacion
Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Recabar informacion donde exista situacion de vulneracion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Asignar a las zonas de esta Defensoria la informacion de los reportes recabados para la atencion y abordaje de
los equipos multidisciplinarios.

Control y manejo de asignacion de reportes.
Realizar informes e indicadores de la poblacion beneficiaria de forma mensual.
Realizar informes estadisticos de forma mensual.
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3. Direccion de Atencion a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social

Identificacion:

Director(a) de Atencidn a Personas Adultas
Mayores y Asistencia Social

Direccion de Atencidn a Personas Adultas Mayores y Asistencia

Puesto funcional: Fecha: 31/03/2023

Puesto nominal:

Social
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey
Direccion: Atencion a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social
Area: Atencion a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion General

Coordinacion de Asistencia Social, Jefatura de Casa Club Adulto
Mayor, Encargado (a) de Atencién a Personas Adultas Mayores,
Responsables y encargados de area y Asistente de la Direccion

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese

puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales.
Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Dirigir, autorizar y formular las diferentes acciones encaminadas a la Asistencia Social y a la Atencion de Personas
Adultas Mayores, ademas de planificar y coordinar las actividades generales de las diferentes areas en colaboracion
con la Coordinacion y Jefatura de Programas de Asistencia Social y los responsables de cada area.

Puestos que le reportan:

Valor que aporta al puesto que reporta: Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: (Qué hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Ejecutar, coordinar y orientar programas y acciones de asistencia social en beneficio de la poblacion vulnerable

Disefiar y coordinar la implementacion de los Programas de la Direccion de Atencion a Personas Adultas
Mayores y Asistencia Social.

Proponer y realizar campafas para la difusion de programas y proyectos orientados a la poblacion més
vulnerable.

4 | Validar la correcta distribucion de los recursos asignados a la Direccion.

Supervisar que la operacion dentro de la Direccion de Atencién a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social

> sea acorde a los Lineamientos y Procedimientos establecidos.

6 Instruir a la Coordinacion y Jefatura de Programas de Asistencia Social y a los responsables de areas para la
implementacion de cambios de los diferentes Programas.

7 Lograr el enlace con diferentes organizaciones gubernamentales o civiles para el apoyo a los programas en

dicha direccion enfocados en la poblacion mas vulnerable.
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8 Proponer lineamientos y acciones para dar cumplimiento a la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores en el Estado de Nuevo Leon.
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3.1 Coordinacion de Asistencia Social

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) de Asistencia Social Fecha: 31/03/2023

Puesto nominal: Coordinacion de Asistencia Social

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

) Monterrey.

Direccion: Atencidn a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social

Area: Atencion a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social

Puesto al que le reporta: Direccién de Atencién a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social
Jefatura de Programas de Asistencia Social, Responsable de Atencién a

Puestos que le reportan: Personas Adultas M_a)_/9res, Responsable de Atencion a Casos,

| Responsable de Nutricion, Encargado (a) ASAPAP, Auxiliares de

Albergue Temporal y Choferes.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese
puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales.

Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar la operatividad de la Direccion de Atencion a Personas Adultas Mayores, facilitando los medios necesarios
para dar un servicio eficiente y eficaz a la poblacion vulnerable, esto de acuerdo a los lineamientos y objetivos de la
Direccion referida.

Valor que aporta al puesto que

reporta: Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢{Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la operatividad y apoyar en la planeacion de la Direccion de Atencion a Personas Adultas Mayores

y Asistencia Social encaminados a la atencion de los distintos grupos vulnerables.

2 Establecer criterios para llevar servicios de los programas de la Direccion de Atencion a Personas Adultas
Mayores y Asistencia Social a comunidades mas vulnerables del Municipio de Monterrey.

3 Facilitar, coordinar y apoyar en la ejecucion de actividades y eventos de cada programa de la Direccion de

Atencidn a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social.
4 | Realizar la apertura, en coordinacion con el Comité APCE los Albergues Temporales.
5 Suministrar insumos a los albergues temporales y ayuda de emergencia en caso de contingencias.

6 Coordinacion de Logistica con acciones como asignar vehiculos y choferes necesarios para la operacion de
cada area de la Direccion
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7 Realizar la vinculacion con el DIF Nuevo Leon para la operacion del Programa Asistencia Social alimentaria
a personas de atencidn prioritaria (ASAPAP)

8 Enlace y comunicacion con diferentes organizaciones, direcciones, autoridades, etc., que sean necesarias para
el adecuado funcionamiento de la direccion
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3.1.1 Jefatura de Programas de Asistencia Social

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Programas de Asistencia Social !:echa 31/03/2023

Puesto nominal: Jefatura de Programas de Asistencia Social

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

) Monterrey.

Direccion: Atencidn a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social

Area: Asistencia Social
Responsable de Atencion a Personas Adultas Mayores, Responsable de

Puestos que le reportan: Atencion a Casos, Responsable de Nutricion, Encargado(a) ASAPAP,
Auxiliares de Albergue Temporal y Choferes

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Apoyar en la operatividad de los Programas de la Direccion de Atencion a Personas Adultas Mayores, facilitando los
medios necesarios para dar un servicio eficiente y eficaz a la poblacion vulnerable, esto de acuerdo a los lineamientos y

objetivos de la Direccion.
Valor que aporta al puesto que reporta: Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Que hace? ¢Para que lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coadyuvar la operacion de programas de la Direccion de Atencidn a Personas Adultas Mayores y Asistencia
Social encaminados a la atencion de los distintos grupos vulnerables.

Apoyar en la organizacion de brigadas y/o eventos para llevar servicios de los programas de la Direccion de
Atencidn a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social a comunidades desprotegidas del municipio.
Facilitar la ejecucion de actividades y eventos de cada programa de la Direccién de Atencién a Personas
Adultas Mayores y Asistencia Social.

Aperturar, en coordinacion con el Comité APCE los Albergues Temporales.

Suministrar insumos a los albergues y ayuda de emergencia en caso de contingencias.

Realizar la vinculacion con el DIF Nuevo Leon para la operacion del Programa ASAPAP.

Ser enlace con la Procuraduria de la Defensa del Adulto Mayor para la Atencidn de Reportes.
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3.2 Jefatura de Casa Club Adulto Mayor

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Casa Club Adulto Mayor !:echa 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Casa Club Adulto Mayor
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Atencion a Personas Adultas Mayores y Asistencia Social
Area: Asistencia Social

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direcc_ic’m _de Atenci_c’m a P_ersongs Adultas Mayores y Asistencia Social y
) Coordinacion de Asistencia Social

Encargado (a) de Administracion, Responsable de Atencion a Casos,

Puestos que le reportan: Responsable de Nutricion, Encargado (a) de Asistencia Social, Trabajador

(a) Social y auxiliares generales.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Administrar, planear y apoyar en la coordinacion de los Programas de asistencia social de la Direccion de Atencion a
Personas Adultas Mayores, facilitando los medios necesarios para dar un servicio eficiente y eficaz a la poblacion
vulnerable, esto de acuerdo con los lineamientos y objetivos de la Direccion.

Valor que aporta al puesto que reporta: Alto Tipo de Puesto

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

De libre designacion

Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Administrar y apoyar en la coordinacion de la operacion de programas de la Direccion de Atencion a Personas
Adultas Mayores y Asistencia Social encaminados a la atencion de los distintos grupos vulnerables.

Analizar los criterios para llevar servicios de los programas de la Direccion de Atencion a Personas Adultas
Mayores y Asistencia Social a comunidades desprotegidas del Municipio de Monterrey.

Planeacion y ejecucion de actividades y eventos de cada programa de la Direccion de Atencion a Personas
Adultas Mayores y Asistencia Social.

Apoyar en la Apertura, ejecucion y coordinacion del Comité APCE los Albergues Temporales.

Administrar los diferentes apoyos e insumos necesarios para la ayuda de emergencia en caso de contingencias.
Apoyar en la vinculacidn con el DIF Nuevo Ledn para la operacion del Programa ASAPAP.

Enlace con diferentes instituciones fundamentales para la adecuada ejecucion de programas de la Direccion.

~N ook~ W
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4. Direccion de Centros de Bienestar Familiar

Identificacion:

Puesto funcional: Director (a) de Centros de Bienestar Familiar | Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Direccion de Centros de Bienestar Familiar
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
: Monterrey
Direccion: Direccion de Centros de Bienestar Familiar
Area: Centros de Bienestar Familiar

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion General
Coordinacion del Talleres Productivos, Jefatura de Mantenimiento,
Puestos que le reportan: Encargado de Centros, Encargado de Psicologia y Ludotecas y Asistente
de Direccion.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o0 impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Planeacion de las actividades que se desarrollen dentro de la institucion, organizar los recursos humanos y materiales,
definir a donde se va a dirigir en un corto, medio y largo plazo entre otras muchas tareas fijacion de una serie de objetivos
que marcan el rumbo y el trabajo realizando gestiones, organizacién, coordinacion y planeacion de tareas de
administracion de soporte y programas asignados en los 24 CBF y un Centro para el Desarrollo del Talento, Ludotecas
y Taller Productivo

Valor que aporta al puesto

gue reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion
Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢(Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Unificar la aplicacion de programas formativos-educativos, productivos, para la salud, recreativos-culturales y
1 asistenciales, otorgar servicios de calidad y calidez en los 24 CBF, Centro para el Desarrollo del Talento,
Ludotecas, contar con edificios en condiciones dptimas de funcionalidad.

Asesorar a Coordinacion de Talleres Productivos, Encargados de Talleres, de Programas de los CBF, Psicologia
2 | y Ludotecas, en todas las actividades de planeacion, ejecucion, supervision y evaluacion de programas, asi como
eventos que se realizan.

Facilitar la ejecucion de los programas gestionados oportuna y acertadamente las necesidades técnicas,
didécticas, institucionales, entre otras que la operacion amerita.

4 | Recabar informacion para indicadores, verificacion y actualizacion de datos.
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Crear espacios donde los usuarios puedan obtener mas y mejores servicios de calidad, aulas inteligentes,
programas formativos, deportivos, recreativos, culturales, de autoayuda, adicciones, embarazo en adolescentes,
asi como canalizar la ayuda a victimas de violencia, apoyos diversos que requiere la ciudadania, campamentos
de verano, etc.

Contribuir a la distribucion de despensas a través de los Centros de Bienestar Familiar (CBF) realizando las
encuestas, visitas domiciliarias, recabando documentacion de los beneficiarios para sustentar las entregas.

Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles a su cargo, reportando previamente los cambios necesarios al area
de Patrimonio.
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4.1 Coordinacion de Talleres Productivos

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) de Talleres Productivos Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinacion de Talleres Productivos
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

) Monterrey
Direccion: Direccion de Centros de Bienestar Familiar
Area: Centros de Bienestar Familiar

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion de Centros de Bienestar Familiar
Puestos que le reportan: Encargado (a) del Taller Productivo

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Debe ser un lider responsable con una mente analitica y estratégica, asi como amplios conocimientos del taller productivo
responsable de coordinar las actividades de las areas del taller productivo, gestionando recursos materiales y recopilando

los documentos e informes propios de las distintas actividades o talleres realizados.
Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢{Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Unificar la aplicacion de programas productivos, otorgar servicios de calidad y calidez en los Centros de
Bienestar Familiar (CBF), contar con edificios en condiciones dptimas de funcionalidad.

Auxiliar a la coordinacion y administracion de centros en todas las actividades de planeacion, ejecucion,
2 | supervisiony evaluacion de programas y eventos que se realizan (como la distribucion de materiales de limpieza,
oficina o material, logistica, etc.). Conforme a los lineamientos y objetivos.

Facilitar la ejecucion de los programas gestionados oportuna y acertadamente las necesidades técnicas,
didacticas, institucionales, entre otras que la operacion amerita.

Recabar informes de cada Centros de Bienestar Familiar (CBF).

Elaborar informes de personas capacitadas en las clases correspondientes realizadas en los Centros de Bienestar
Familiar (CBF).

Colaborar con la coordinacion en las actividades que sean requeridas para el buen funcionamiento del area.
Supervisar la recepcion de los materiales.

Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles a su cargo, reportando previamente los cambios necesarios al area
de Patrimonio.

De libre designacion
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4.2 Jefatura de Mantenimiento

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Mantenimiento Fecha: | 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Mantenimiento

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Monterrey
Direccion: Direccion de Centros de Bienestar Familiar

Area: Centros de Bienestar Familiar

Organizacion:
Puesto al que le reporta: Direccion de Centros de Bienestar Familiar

Puestos que le reportan: Supervisor (a)

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Asegurar el correcto funcionamiento de todas las instalaciones y edificios de la institucion, mediante su adecuado,
eficiente y oportuno mantenimiento preventivo y correctivo.

Valor que aporta al puesto que
reporta:

Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Elaborar orden de trabajo diaria.

2 Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a todos los inmuebles de la Institucion.

3 | Verificacion y supervision de las labores de mantenimiento.

4 Elaboracion de requisicion de materiales para las actividades de mantenimiento requeridas.

5 Detallado de procedimientos en las labores de mantenimientos a realizarse.

6 Mantener archivo actualizado y debidamente ordenado.

7 Controlar la asignacion y manejo de herramientas de trabajo de mantenimiento.

8 Supervisar que el personal a su cargo cumpla responsablemente con su trabajo y en su defecto aplicar las
sanciones correspondientes.
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9 Cuidar la seguridad del personal en la realizacion de su trabajo.

10 | Revisar medidas de seguridad de los inmuebles.

1 Salvaguardar los bienes muebles e inmuebles a su cargo, reportando previamente los cambios necesarios al
Encargado de Patrimonio para su efectividad ante la Direccidn de Patrimonio Municipal.

12 Instalaciones en 6ptimas condiciones, para un buen desempefio de las actividades propias de la institucion y
con ello lograr la consecucion de los objetivos establecidos.

13 | Mayor aprovechamiento de los recursos asignados a la institucion.

14 | Eficiencia en mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones.
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5. Direccion de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad

Identificacion:

Director (a) de Atencion e Inclusion a

Personas con Discapacidad EBE 31/03/2023

Puesto funcional:

Puesto nominal: Direccién de Atencién e Inclusion a Personas con Discapacidad
. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Secretaria:
Monterrey
Direccion: Direccién de Atencién e Inclusion a Personas con Discapacidad
Area: Atencidn e Inclusion a Personas con Discapacidad

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccion General

Coordinacion de Inclusion Plena, Coordinacién de Programas
Terapéuticos, Coordinacion de la Clinica de Autismo, Psicologos(as),
Neuropediatria, Médico Rehabilitador, Fisioterapeutas, Terapeuta
Ocupacional, Encargado (a) de Guarderia Especial, Arte terapia, Apoyo
Escolar Relaciones Publicas, Trabajador(a) Social, Niferas,
Mantenimiento, Recepcion, Intendentes, Choferes.
Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese
puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la misioén y objetivos

Puestos que le reportan:

institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y
el perfil del puesto.

Contribuye a la planeacion, desarrollo y operacion de proyectos que beneficien a la poblacion con discapacidad,
participa y da seguimiento a las actividades del consejo consultivo de la direccion. Promueve la inclusion de las
personas con discapacidad a través de talleres, actividades de inclusion y planeacion de eventos.

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Promover la perspectiva familiar y el enfoque del respeto a los derechos de las personas con discapacidad en
todas las actividades realizadas;
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Brindar espacios con infraestructura accesible y personal especializado a nifios, nifias y adolescentes hasta 15
2 afios, con discapacidad, habitantes del Municipio de Monterrey, cuyos padres y/o madres trabajen para ser
atendidos durante su jornada laboral con el objetivo de que puedan conciliar su vida laboral y familiar.

3 Disefiar, planear, implementar programas y estrategias para la sensibilizacion y el respeto a los derechos
humanos de las personas con discapacidad;

Planear y ejecutar estrategias de concertacion y sinergia interinstitucional para impulsar la inclusion de las
4 personas con discapacidad en los ambitos familiar, escolar, laboral, deportivo, cultural, de esparcimiento y
social;

Capacitar al personal a cargo de la ejecucion de los programas y Is que le ordene la Direccion General y demas
que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas que le encomienden.
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5.1 Coordinacion de Inclusion Plena

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador(a) Inclusion Plena Fecha: | 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinacion Inclusion Plena
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Direccion de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad
Area: Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad
Organizacion:
Puesto al que le reporta: Direccion de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad
Puestos que le reportan: Re§ponsable d(_a _Area Guarderia Especial, Responsable Area UBR
: Médico Rehabilitador y Responsable Area CEDI

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Promover, implementar y ejecutar programas y acciones tendientes a fomentar la inclusion de personas con

discapacidad y sus| familias.

gue reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢{Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Valor que aporta al puesto

1 Supervisar los programas de la Guarderia Especial, a fin de que sean realizados con apego a las normas y metas
previstas

2 Coadyuvar con el buen funcionamiento de las Unidades Bésicas de Rehabilitacion, para que se brinde un buen
servicio en la fisioterapia a los usuarios.

3 Instruir a los responsables de Area para que cumplan oportunamente con los reportes e informacion requerida
referente a indicadores, transparencia y demas que les sean requeridos.
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5.2 Coordinacion de Programas Terapéuticos

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) de Programas Terapéuticos Fecha: | 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinacion de Programas Terapéuticos

Secretaria: Direccién General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Direccién: Direccion de Atencidn e Inclusion a Personas con Discapacidad

Area: Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad

Organizacion:

Puesto al que le reporta: | Direccion de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad.

Puestos que le reportan: | Responsables de area.

Obijetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Supervisar e impulsar el logro de los objetivos de los programas llevados a cabo en los centros que integran esta
direccion. Realizar vinculaciones con otras direcciones para la creacion y seguimiento de programas colaborativos.
Coordinar la atencion a las solicitudes recibidas por parte de los enlaces interinstitucionales de las areas de Recursos
Humanos, Planeacion, Comunicacion, Juridico, Patrimonio y Mantenimiento.

Valor que aporta al
puesto que reporta:

Tipo de

Muy Alto Puesto

De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: {Queé hace? ;Para que lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 | Crear programas de mejora en conjunto con los equipos de trabajo.

Coordinar y dar seguimiento a programas establecidos.

Promover la creacion de programas que beneficien a las personas con discapacidad y a sus familias.
Supervisar el trabajo del personal.
Promover acciones para capacitar al personal.
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Ejercer habilidades de liderazgo para el cumplimiento de objetivos.

Elaborar reportes de actividades de sus areas.

Organizar, programar y llevar a cabo juntas de trabajo con su equipo.

[{o e I N N e)]

Asegurar una atmésfera laboral positiva y productiva.
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5.3 Coordinacion de la Clinica de Autismo

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) de la Clinica de Autismo Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinacion de la Clinica de Autismo
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

: Monterrey
Direccion: Direccion de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad
Area: Atencidn e Inclusion a Personas con Discapacidad
Puesto al que le reporta: Direccion de Atencion e Inclusion a Personas con Discapacidad

. Psicologo(a), Terapeuta Ocupacional, Relaciones Publicas, Recepcion,

et Arte terapia, Intendente.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar la elaboracion de programas y planes de intervencion psicoterapéutica, de lenguaje, ocupacional y
Arteterapia, realizados por los psic6logos a su cargo, para la atencién de los usuarios de la Clinica que han sido
diagnosticados con Trastorno del Espectro Autista (TEA).

Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Crear programas de mejora en conjunto con su equipo.

Ejecutar programas establecidos.

Asegurar una atmosfera laboral positiva y productiva.

Supervisar el trabajo del personal.

Capacitar al personal.

Ejercer habilidades de liderazgo para el cumplimiento de objetivos.
Elaborar reportes de actividades de sus areas.

Organizar, programar y llevar a cabo juntas de trabajo con su equipo.
Organizar, programar y llevar a cabo juntas con padres de familia.

OO |NHO|PA|WIN|F-
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6. Direccion de Enlace Municipal

Identificacion:

Puesto funcional: Director (a) de Enlace Municipal Fecha: 31/03/2023

Puesto nominal: Direccion de Enlace Municipal

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

: Monterrey

Direccion: Direccion de Enlace Municipal

Area: Direccion de Enlace Municipal

Puesto al que le reporta: Direccion General
Coordinacion Juridica, Coordinacion de Planeacion, Coordinacion de

Puestos que le reportan: Proyectos Transversales, Jefatura Administrativa, Analista Juridico,
Promotor, Auxiliar Juridico.

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese
puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la misién y objetivos
institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y
el perfil del puesto.

Fungir como enlace y atencion intermunicipal para el correcto seguimiento y aplicacion de politicas, procesos y tramites
en materia juridica, de transparencia, de atencion ciudadana, de control y fiscalizacion de competencia del Sistema DIF

en la Administracion Publica Municipal.
Valor que aporta al puesto que reporta: Muy Alto Tipo de Puesto

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

De libre designacion

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Difundir las politicas en materia juridica, transparencia, atencion ciudadana, de control y fiscalizacion de la
Administracion Municipal en el Sistema DIF.

2 Dar seguimiento a los procesos y los tramites de las unidades administrativas del Sistema DIF.

3 | Vigilar la ejecucidn de los programas para la rendicion de cuentas y transparencia.

4 | Coordinar la elaboracion y ejecucion del presupuesto.

5 Coordinar a través de mecanismos de control la correcta operacion de la estructura del Sistema DIF, asi como
de sus recursos.
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6 Coadyuvar con el area de administracién la operacion de los almacenes del Sistema DIF.

7 | Asegurar la correcta atencion y seguimiento a las solicitudes ciudadanas.

8 Coordinar los trabajos para la elaboracidn de los programas presupuestarios y programas operativos anuales
del Sistema DIF.

9 Vigilar que la proyeccion de las metas de los programas sea adecuada.

10 | Realizar propuestas para la toma de decisiones directivas.

11 | Realizar propuestas de proyectos transversales.
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6.1 Coordinacion de Planeacion

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador(a) de Planeacion Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinador(a) de Planeacion
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey
Direccion: Direccion de Enlace Municipal
Area: Coordinacion de Planeacion y Evaluacion

Organizacion:
Puesto al que le reporta: Direccion de Enlace Municipal

Jefatura de Atencién Ciudadana, Jefatura de Planeacion con Perspectiva
de Género, Encargado(a) de Procesos.

Puestos que le reportan:

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar el disefio, elaboracion y articulacién de las acciones para la operacion de planes y propuestas de trabajo
especificas que conduzcan a la obtencién de resultados de los programas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Valor que aporta al puesto

gue reporta: Muy Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Elaborar los instrumentos del presupuesto basado en resultados del Sistema DIF.

2 Recopilar y enviar la informacion para indicadores y estadisticas del Sistema DIF al area concentradora.

3 Presentar propuestas para la toma de decisiones de directivos del Sistema DIF en base a indicadores y
estadisticas.

4 Supervisar la integracion del Informe de Ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo del Sistema DIF para el
Alcalde.

5 | Coordinar la elaboracion de los procesos documentados del Sistema DIF para control interno.

6 Proponer a directivos las areas de oportunidad en los procesos administrativos para la mejora continua.

7 | Asesorar a las unidades administrativas en el seguimiento de sus metas.

8 Elaboracion de proyectos.

9 E_v?luacién de resultados y desempefio para la elaboracion de los instrumentos de planeacion del siguiente
ciclo.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-04 23/01/23



. CODIGO: MO-DIF-01
gOblemo VERSION 04
_e MANUAL DE ORGANIZACION e
Monterrey EMISION: 31/03/23
PAGINA: 73 de 86

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

6.1.1 Jefatura de Atencién Ciudadana

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe (a) de Atencion Ciudadana Fecha: | 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Atencion Ciudadana
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
) Monterrey.
Direccion: Direccion de Enlace Municipal
Area: Direccion de Enlace Municipal

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Coordinacion de Planeacion
Puestos que le reportan: N/A

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Coordinar las acciones realizadas en materia de asistencia social con las diferentes areas del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia dirigidas a solucionar las necesidades de la comunidad en situacion de vulnerabilidad.
Valor que aporta al puesto que reporta: Alto Tipo de Puesto De libre designacion
Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Coordinar y supervisar que las unidades administrativas realicen el seguimiento de las solicitudes ciudadanas
de acuerdo con sus lineamientos y recursos.

Revisar y dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los ciudadanos que llegan a través del Sistema
Central de la Direccion de Atencion Ciudadana, Oficios, Reportes u otros medios.

Proporcionar soporte a los enlaces de las solicitudes del ciudadano.
Realizar reportes estadisticos de solicitudes ciudadanas.

Acudir a la convocatoria de actividades en el tema de Atencion Ciudadana.
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6.1.2 Jefatura de Planeacion con Perspectiva de Género

Identificacion:

Puesto funcional: ggﬁg)ode Planeacion con Perspectiva de Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Planeacion con Perspectiva de Género
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Monterrey
Direccion: Direccion de Enlace Municipal
Area: Direccion de Enlace Municipal
Orgae aclo
Puesto al que le reporta: Coordinacion de Planeacion
Puestos que le reportan: N/A

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser

especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Coordinar las estrategias de la perspectiva de género en las funciones y actividades del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Monterrey, a fin de cumplir con los objetivos y estrategias de la normatividad
aplicable en la materia.

Valor que aporta al puesto que reporta: Alto Tipo de Puesto
Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Asesorar en materia de igualdad de género a titulares y personal de las unidades administrativas, y areas
requirentes para un impacto en el logro de la igualdad sustantiva.
2 Ejecutar y dar seguimiento a las obligaciones contraidas, en materia de igualdad de género, en su ambito de
competencia a fin de verificar el cumplimiento de estas.
3 Vincular las acciones de igualdad de género de la Direccion General través de la articulacion de una red de
enlaces y actores estratégicos (administracion publica).
Presentar propuestas para la toma de decisiones de directivos del Sistema DIF en base a indicadores y
estadisticas.
Supervisar la integracion del Informe de Ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo del Sistema DIF.

4
S)
6 | Coordinar la elaboracion de los procesos documentados del Sistema DIF para control interno.
5
8
9

De libre designacion

Proponer a directivos las dreas de oportunidad en los procesos administrativos para la mejora continua.
Asesorar a las unidades administrativas en el seguimiento de sus metas.
Elaboracion de proyectos.

10 Evaluacion de resultados y desempefio para la elaboracion de los instrumentos de planeacion del siguiente
ciclo.
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6.2 Coordinacion de Proyectos Transversales

Identificacion:

Coordinador (a) de Proyectos
Transversales
Puesto nominal: Coordinacion de Proyectos Transversales
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Monterrey
Direccién: Direccion de Enlace Municipal
Area: Direccion de Enlace Municipal
Organizacion:
Puesto al que le reporta: Direccion de Enlace Municipal
Puestos que le reportan: Auxiliar
Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese
puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la misién y objetivos
institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y
el perfil del puesto.
Elaborar proyectos con impacto social a favor de los grupos vulnerables o en riesgo y de sus familias, para contribuir a
mejorar su calidad de vida.

Valor que aporta al puesto

Puesto funcional: 31/03/2023

Secretaria:

gue reporta: Muy Alto Tipo de Puesto
Funciones y Responsabilidades Clave:
DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

De libre designacion

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Realizar diagnosticos de impacto y de resultados.

Investigar y presentar propuestas de proyectos transversales para el Sistema DIF.

Realizar reportes semanales.

Apoyar a las direcciones del Sistema DIF en la correcta elaboracion de los proyectos presentados.
Coordinar la planeacion de los proyectos presentados.
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6.3 Coordinacién Juridica

Identificacion:

Puesto funcional: Coordinador (a) Juridico Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Coordinacion Juridica
Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de
: Monterrey
Direccion: Direccion de Enlace Municipal
Area: Direccion de Enlace Municipal

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Direccién de Enlace Municipal
Puestos que le reportan: Jefatura de Contraloria, Abogado (a), Auxiliar Juridico (a).
Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto
existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Brindar asistencia juridica y normativa de manera eficiente, eficaz y oportuna a las diferentes unidades administrativas
del Sistema DIF y en su caso a la Administracién Municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses del Sistema
DIF, de respeto y divulgacion de los derechos humanos, principalmente a quienes forman parte de grupos vulnerables,
asegurando con ello el acceso a una sociedad incluyente, aplicando, observando y difundiendo al interior de la
Dependencia las politicas, normativas, lineamientos y, en general, disposiciones emitidas por la Contraloria Municipal
y coadyuvando con la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria del Ayuntamiento para el seguimiento de los
procesos Yy los tramites de sus respectivas competencias.

Valor que aporta al puesto que

reporta:

Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Asesorar y brindar asistencia técnica-juridica al Sistema DIF Monterrey e intervenir en los asuntos de caracter
legal en que tenga injerencia la Dependencia.

Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demés 6rganos que conforman la
administracion publica municipal.

Elaborar los instrumentos legales requeridos en las diferentes areas del Sistema DIF.

Revisar y atender las obligaciones en materia de transparencia y contraloria.

Realizar los dictdmenes, informes y opiniones legales sobre los asuntos que le son solicitados.

Elaborar proyectos de reformas legislativas, con la finalidad de armonizar la realidad social respecto del marco
normativo.

Llevar a cabo las gestiones necesarias dentro de un asunto competencia del Sistema DIF.
Realizar visitas a asociaciones que soliciten constancia de actividades asistenciales.
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9 Elaborar resolucion de solicitud de constancia de actividades asistenciales.

10 Difundir el marco juridico-administrativo que fortalezca la vinculacion interinstitucional en materia de
asistencia social.

11 Recibir y atend_er solicitudes de intervencion de servidores pUincos_deI Sistema DIF y de la ciudadania en
general para brindar la asesoria de acuerdo con los asuntos en cuestion.

12 Establecer, sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y de aplicacion de las disposiciones juridicas

de la competencia del Sistema DIF.
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6.3.1 Jefatura de Contraloria

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe(a) de Contraloria Fecha: 31/03/2023
Puesto nominal: Jefatura de Contraloria

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Monterrey
Direccion: Direccién de Enlace Municipal

Area: Direccion de Enlace Municipal

Organizacion:

Puesto al que le reporta: Coordinacién Juridica

Puestos que le reportan: N/A

Obijetivo General del puesto: Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe
y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico

para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Asegurar que los procesos que se llevan a cabo en la dependencia contengan los controles internos suficientes y eficaces, en

materia de auditorias, transparencia y rendicién de cuentas. Este puesto existe con el fin de que se apliquen, atiendan y difundan

a las distintas &reas de la Direccion General, las politicas, programas, lineamientos e instrucciones de la Contraloria Municipal,

teniendo un impacto en la transparencia en buen uso de los recursos y la rendicion de cuentas.

Valor que aporta al puesto que reporta: Alto Tipo de Puesto De libre designacion

Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Implementar el control interno del Sistema DIF.

Realizar auditorias para vigilar el correcto cumplimiento de los procesos.

Detectar y sugerir mejoras en los procesos internos para que sean mas seguros y efectivos.

Seguimiento oportuno a las observaciones de los diversos 6rganos de control o fiscalizacion.

Realizar reportes de las solicitudes de transparencia.

Verificar el cumplimiento de los procesos y rendicién de cuentas.

Analizar los diversos procesos de las areas de la Direccion.

Supervisar y difundir la informacién necesaria para el cumplimiento de las areas respecto a la actualizacién del
sistema entrega-recepcion.

Resguardo y clasificacién del archivo.

©| O (N~ WIN| -
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6.4 Jefatura Administrativa

Identificacion:

Puesto funcional: Jefe(a) Administrativo(a) Fecha: 31/03/2023

Puesto nominal: Jefatura Administrativa

Secretaria: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Monterrey

Direccién: Direccion de Enlace Municipal

Area: Direccion de Enlace Municipal

Puesto al que le reporta: Direccion de Enlace Municipal

Puestos que le reportan: N/A

Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto

existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

Servir como la unidad administrativa de enlace y atencion institucional, para el seguimiento de los procesos y los
tramites de sus respectivas competencias.

gue reporta: Alto Tipo de Puesto De libre designacion
Funciones y Responsabilidades Clave:

DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¢Qué hace? ¢ Para qué lo hace?

Valor gue aporta al puesto

Cada funcion integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 | Servir como vinculo con las diferentes dependencias.

Elaborar los requerimientos en materia de administracion, finanzas, adquisiciones, bienes, servicios,
almacenes, recursos humanos, etc.

3 | Administrar los recursos humanos, materiales, almacenes y demas servicios de la Direccion.

Implementar politicas, directrices, lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
4 | Administracién, en materias de administracion de recursos humanos, materiales, financieros, adquisiciones,
almacenes y demas servicios.

5 Recabar las necesidades de las areas.
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XI. LINEAMIENTOS PARA LA DIFUSION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
I. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la difusiéon de los Manuales de Organizacién al personal del
servicio publico del Gobierno del Municipio de Monterrey, a fin de lograr un adecuado
conocimiento y entendimiento pleno de las funciones que deberan desempefiar, para lograr las
metas institucionales y favorecer el desarrollo municipal.

II. ALCANCE
Los presentes lineamientos son de caracter obligatorio para las personas titulares de las
Secretarias, las personas que tienen a su cargo las direcciones generales, direcciones de area,

coordinaciones generales, coordinaciones, jefaturas de departamento, asi como para todo el
personal del servicio publico.
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IIl. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A.NIVEL ESTATAL
e Leyde Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, Articulos 64 y 104.

B. NIVEL MUNICIPAL

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Monterrey. Articulo 15, 49 y
151.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

e Los Manuales de Organizaciéon de cada una de las Secretarias, una vez expedidos, se
difundiran para que cada persona servidora publica conozca las funciones sustantivas de cada
puesto, a fin de garantizar su debida aplicacién y cumplimiento en:

o La Gaceta Municipal, asi como
o El micrositio de cada Secretaria, que se ubica en la pagina electronica de la
administracién del Municipio de Monterrey

e Los Manuales de Organizacion estaran disponibles para consulta de los usuarios y del
personal del servicio publico, en las Direcciones de Enlace Municipal de cada Secretaria.

e Los titulares de las dependencias emitiran un comunicado escrito a todo el personal para
informar que el Manual de Organizacion ya se encuentra disponible en el micrositio de la
Secretaria, que se ubica en la pagina electréonica de la administracién del Municipio de
Monterrey.
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V. LINEAMIENTOS

1. Ladifusion de los Manuales de Organizacion se realizard cuando se publiquen por primera
vez, asi como cuando sufran cambios o modificaciones.

2. En los casos de las personas del servicio publico de nuevo ingreso, la difusion, el
conocimiento y entendimiento del Manual de Organizacion se llevara a cabo, a través del

Programa de Induccién que impartird la Direccién de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera.

Para la difusion publica

3. Disponer de la versidn escaneada del Manual de Organizacién de la Secretaria autorizado y
firmado por las autoridades competentes.

4. Publicar el Manual de Organizacion en el micrositio de la Secretaria, que se ubica en la pagina
electrénica de la administracion del Municipio de Monterrey.
Para la difusién interna

5. La persona titular de la Secretaria dara a conocer por escrito a su personal de la
dependencia, el Manual de Organizacion de la Secretaria.
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6. De igual manera, la persona titular de la Secretaria promovera que cada persona servidora
publica dependiente directo de su puesto conozca y entienda:
i. El Objetivo de la Dependencia
ii. La Misién y la Vision de la Secretaria
iii. Las funcionesy el objetivo asociados a su cargo.

7. Las personas titulares de las Direcciones Generales daran a conocer por escrito a las
personas que dependan directamente de su puesto, el Manual de Organizaciéon de la
Secretaria.

8. Asimismo, se aseguraran de que cada persona servidora publica dependiente directo de su
puesto conozca y entienda:
i. El Objetivo de la Dependencia
ii. La Misién y la Vision de la Secretaria
iii. Las funcionesy el objetivo asociados a su cargo.

9. Las personas titulares de las Direcciones de Area daran a conocer por escrito a las personas
que dependan directamente de su puesto, el Manual de Organizacién de la Secretaria.

10. Ademads, se aseguraran de que cada persona servidora publica
dependiente directo de su puesto conozca y entienda:
i. El Objetivo de la Dependencia
ii. La Misién y la Vision de la Secretaria
iii. Las funciones y el objetivo asociados a su cargo.

11. Las personas titulares de las Coordinaciones Generales daran a
conocer por escrito a las personas que dependan directamente de su puesto, el Manual de

Organizacion de la Secretaria.

12. Asimismo, se aseguraran de que cada persona servidora publica
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dependiente directo de su puesto conozco y entienda:
i. El Objetivo de la Dependencia
ii. La Misién y la Vision de la Secretaria
iii. Las funcionesy el objetivo asociados a su cargo.

13. Las personas titulares de las Coordinaciones daran a conocer por escrito a las personas
que dependan directamente de su puesto, el Manual de Organizacion de la Secretaria.

14. Ademas, se aseguraran de que cada persona servidora publica dependiente directo de su
puesto conozca y entienda:
i. El Objetivo de la Dependencia
ii. La Misién y la Vision de la Secretaria
iii. Las funcionesy el objetivo asociados a su cargo.

15. Las personas titulares de las Jefaturas de Departamento daran a conocer por escrito a
las personas que dependan directamente de su puesto, el Manual de Organizacion de la
Secretaria.

16. Se aseguraran, asimismo, que cada persona servidora publica dependiente directo de su
puesto conozca y entienda:
i. El Objetivo de la Dependencia
ii. La Misién y la Vision de la Secretaria
iii. Las funcionesy el objetivo que tiene la Jefatura de Departamento.
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DIRECTORIO

Luis Donaldo Colosio Riojas

Presidente Municipal del Ayuntamiento de Monterrey.

José Francisco Salas Tirado

Direccidn General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA MOTIVO
01 15/06/18 Creacién del manual
02 18/10/19 Se actualizaron los organigramas
03 20/10/20 Actualizacion de organigramas.
Se actualiza conforme a la
04 31/03/23 Administracién 2021-2024
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