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DECRETO DE CREACION 261-84

La Quincuagésima Cuarta H. Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Chihuahua decreta:

ARTICULO PRIMERQO. - Se crea el organismo publico descentralizado de la administracion
municipal, con personalidad juridica, competencia y patrimonios propios, denominado
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
CHIHUAHUA

ARTICULO SEGUNDO. - El Sistema tiene por objeto:

l.- Promover el bienestar social y presentar servicios de asistencia social, conforme a
las normas de la Secretaria de Salubridad y Asistencia;

[Il.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia tendra atribuciones similares a las
del Sistema Estatal;

ARTICULO TERCERQO. - El patrimonio del Sistema se integra con:

I.- Los derechos y bienes muebles e inmuebles que actualmente posee;

I|.- Los subsidios, subvenciones, aportaciones, bienes y demas ingresos que los Gobiernos

Federal, Estatal y Municipal y otras entidades publicas le otorguen o destinen;

lIl.- Las aportaciones, donaciones, legados o demas liberalidades que reciba de

persona fisicas o morales;

IV.- Los rendimientos, recuperaciones, bienes, derechos y demas ingresos que le

generen sus inversiones y operaciones; Pt
V.- Las concesiones y permisos que se le otorguen conforme a la ley; y L
VI.- Los demas bienes, derechos e ingresos que obtenga por cualquier otro titulo.

Los bienes muebles e inmuebles del Sistema Municipal, son inembargables, inalienables

e imprescriptibles.

ARTICULO CUARTO. - Son érganos del sistema: |.- El Presidente del Consegjo;
[I.- El Consejo; y
[I1.- El Director General

ARTICULO QUINTO. - El Consejo quedara integrado por: |.- Un Presidente; o)
[l.- El Secretario de Ayuntamiento; Ill.- Ef Director General; y 1
IV.- Hasta siete miembros mas, designados entre los sectores publico, social y privado de b Y
la circunscripcién municipal. z\

El Presidente del Consejo podra designar y remover al Director General con la
aprobacién del Presidente Municipal.

ARTICULO SEXTO. - Las atribuciones del Consejo son las siguientes

l.- Representar legalmente al Sistema y administrarlo;

Il.- Aprobar los planes de labores, presupuestos, proyectos de inversion,,informes

de actividades y estados financieros presentados por el Presidente del Consegjo junto

con el Director General; wl E\
Y
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Itl.- Aprobar el reglamento interior, la organizacion general del Sistema y los manuales
de procedimiento y de servicios al publico;

[V.- Designar y remover a propuesta del Presidente del Consejo al Director General del
Sistema y Jefes de Departamento:

V.- Aprobar los convenios de coordinacién; y :

V.- Las demas que le otorguen otras dlsposmlones juridicas o que sean materia de
consejo. Por cada miembro propletano se designara un sup!ente

El Consejo celebrara cuatro sesiones ordinarias al afio, y las extraordinarias que

se requieran.

Sus acuerdos se asentaran en el libro de actas correspondiente.

Habra quorum con la asistencia de la mayoria de los miembros, siempre y cuando se
encuentren presentes el Presidente del Consejo y el Director General. Cada miembro
gozara de un voto y el Presidente del Consejo tendra ademas el de calidad. Los acuerdos
se tomaran por mayoria de los votos presentes.

ARTICULO SEPTIMO. - Las atribuciones del Presidente del Consejo son las siguientes:

|.- Ejecutar los acuerdos del Consejo;

Il.- Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema junto con el Directos

General, y con sujecion a las instrucciones del Consejo;

lll.- Presentar al Consejo las propuestas, proyectos e informes que requieran para su
desempefio, asi como los planes de labores, presupuestos, informes operativos y

estados financieros;

IV.- Proponer al Consejo la designacién del Director General y Direcciones de Area

V.- Actuar como apoderado del Sistema, con facuitades generales de

administracion, pleitos y cobranza, asi como las que requieran clausula especial

conforme a ia ley. Para

realizar actos de dominio, debera recabar previamente autorizacion del Consejo; VI .-

Determinar las funciones correspondientes a los miembros del consejo; y
VIl.- Coadyuvar con los programas del Sistema Estatal nombrando Comités Auxiliares {M
en los barrios, colonias, ejidos y secciones municipales.

Cada Comité estara integrado por tres 0 mas miembros, de los cuales, uno sera /
Director de Comite, dos Vocales y todos los Voluntarios que se desee.

Todos los miembros del Consejo tendran el cargo de honorarios; asi mismo lo son /
todos los cargos de los comités dependientes del Sistema Mummpai L
El presidente del Consejo podra invitar a participar en las acciones del Sistema a todas las o
personas que requieran, quienes tendran el cargo de Promotores. \é
VIIl.- Las demas que el otorguen otros ordenamientos juridicos o le delegue el Consejo.

ARTICULO OCTAVO. - El Sistema Municipal podra celebrar convenios de coordinacién \ A
con otros Sistemas similares y ofras instituciones para el eficaz cumplimiento de los \

programas. |

ARTICULO NOVENO. - Para ser Director General se requiere:
| - Ser mexicano por nacimiento en ejercicio de sus derechos y tener 30 afos cun‘{phmos
en la fecha de su deagnac;on

I1.- Tener experiencia administrativa;

ll.- Tener buena conducta y sin antecedentes penales_por delito intencional; y ) K(
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IVV.- No tener ningun parentesco por consanguinidad ni afinidad con el Presidente Municipal,
Presidente del Consejo o del Secretario del ayuntamiento.

ARTICULO DECIMO. - E| Director General tiene las siguientes atribuciones: I.- Ejecutar
los acuerdos del Consejo;

Il.- Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema con sujecion a las instrucciones
del Consejo;

IIL.- Presentar al Consejo las propuestas, proyectos e informes gue requiera para su
desempeno, asi como los planes de labores, presupuestos, informes operativos y estados
financieros. Estos dos Uitimos se presentaran cuando menos cada tres meses,
acompafiados de los dictdmenes y documentos que resulten pertinenfes y las
recomendaciones y objeciones que al efecto formule el Presidente del Consejo.

IV.- Designar al personal y cuidar del respeto a sus derechos laborales; y

V.- Los demas que el otorguen otros ordenamientos juridicos o le delegue el Consejo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - Cuando el Sistema Estatal realice aportaciones u
otorgue subsidios ¢ subvenciones como consecuencia de los convenios que se celebren
con los Sistemas Municipales, vigilard que el destino de los recursos se aplique a los
objetivos de acuerdo con los procedimientos que se establezcan.

ARTICULO TRANSITORIO. - Este Decreto entraré en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

D A D O en el Paiacio del Poder Legislativo en la Ciudad de Chihuahua, Chih., a los
once dias del mes de diciembre de mil novecientos ochenta y cuatro.
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MARCO JURIDICO

Tratados o Convenciones Intemacionales
1.- Convencion sobre los derechos del nifio.
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.- Carta Magna.

2.- Ley federal del trabajo.

3.- Ley general de salud.

4.- Ley general de acceso a las mujeres de una vida libre de violencia.
5.- Ley general de proteccion a NNA.

8.- Decreto nacional para la atencion cuidado y desarrollo integral infantil.

Ley'es del Estado de Chihuahua

1.- Ley de asistencia social publica y privada para el Estado de Chihuahua.

2.- Ley de los derechos de las nifias nifios y adolescentes del Estado de Chihuahua.
3.- Ley de Desarrollo Social y Humano del Estado de Chihuahua.

4.- Ley de derechos de las personas mayores del Estado de Chihuahua.

5.- Ley para la inclusion y desarrollo de las personas con discapacidad en el Estado de
Chihuahua. Ve
6.- Ley estatal del derecho de las mujeres a una vida libre de violencia. e
7.- Ley de la Comision Estatal de derechos humanos.

8.- Ley de Justicia especial para adolescentes infractores.

9.- Ley para prevenir y eliminar la discriminacion.

10.- Ley de centros de cuidado infantil del Estadeo de Chihuahua.

11.- Ley de cultura fisica y deporte.

12.- Ley de bienestar animal del Estado de Chihuahua.

13.- Ley de igualdad entre mujeres y hombres.

14 .- Ley de juventud para el Estado de Chihuahua.

15.- Ley de proteccién de datos personales del Estado de Chihuahua. o
16.- Ley de transparencia y acceso a [a informacidn plblica del Estado de Chihuahua. NN
17.- Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Chihuahua.

18.- Ley de adquisiciones, arrendamientos y confratacion de contratos de servicios del

Estado de Chihuahua.

19.- Ley de Entrega recepcién para el Estado de Chihuahua.

20.- Ley de obra publica Del estado de Chihuahua.

21.- Ley de presupuesto de egresos contabilidad gubernamental y gasio publico del

Estado de Chihuahua. !
22.- Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
23.- Ley de Archivos del Estado de Chihuhua.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

MISION VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

Mision

Mejorar la calidad de vida y promover el desarrolio integral de las familias del
Municipio de Chihuahua mediante servicios orientados a la prevencién y atencién
de la problematica social, sustentados en el trabajo conjunto con diferentes
instancias de gobierno y la sociedad civil

Vision

Lograr establecer una estrategia de desarrolio basada en el fortalecimiento de las
relaciones familiares y de la comunidad, en el cual, la institucion gubernamental
facilite el apoyo necesario, para que éstas entidades potencialicen sus fortalezas y
se constituyan como unidades principales del desarrollo humano y comunitario del’ -

municipio de Chihuahua.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Valores Institucionales

* Respeto a la dignidad de las personas
» Solidaridad

» Subsidiariedad

» Justicia

* Humildad

- Actitud de servicio

» Compromiso social

- Eficiencia
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EJES ESTRATEGICOS

FORTALEGMIENTD
FAMILIARY
CUIDADO INFANTIL
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Asistencia Solidaria y subsidiaria. —

Opera programas de atencién y asistencia a grupos vulnerados, mujeres
embarazadas, nifias y nifios, personas con discapacidad, adultos mayores,
vulnerados por ingresos, en temas de ayuda alimentaria, medica,
suministros basicos, materiales y aparatos ortopédicos y apoyo en
situaciones emergentes, ademas de cubrir la estrategia de desayunos
escolares y comedores comunitarios.

Atencién vy formacién a la persona Humana. -

Opera la estrategia de prevenciéon para NNA en edad escolar en nivel
preescolar basico y medio basico prioritariamente en temas que
resguarden su integridad ademas de la atencién a la formacién en
habilidades a la vida y al bien ser y la restitucion de derechos vulnerados.

Alianza estratégica con Organismos de Ia Sociedad Civil, - P

Opera proyectos de subsidio coordinacién de trabajo conjunto y alianzas
estratégicas en temas trascendentes para el municipic compartiendo
estrategia recursos y atendiendo la misma problematica.

Desarrollo Familiar y Comunitario. —

Opera la esfrategia de desarrollo integral comunitario a través de sus -
centros de desarrollo comunitario en temas basicos de salud, practica del N

deporte, convivencia y esparcimiento familiar y desarrolio de capacidades TN
al autoempleo. ‘

Fortalecimiento Familiar y Cuidado infantil, -

Opera programas que fortalecen el vinculo laboral y familiar ademas de
dar atencién seguimiento y apoyo a instituciones capacitadas para el
cuidado infantil
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ORGANIGRAMA

| ORGANIGRAMA SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
E Caggg?;:i%ggjﬂ FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
o yresultados
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ASISTENTE PERSONAL DE LA PRESIDENCIA

Objetivos especificos

1.- Apoyar en presidencia al manejo de correspondencia y recepcion
documentos.

2 .- Recibir y direccionar solicitudes de otras direcciones
municipales, entes de gobierno o instituciones privadas.

3.- Elaborar minutas de trabajo y contribuir para la
elaboracion de discursos en coordinacién con
comunicacion social.

4 - Llevar la agenda de direccién y manejo de citas.

5.- Coordinase con el area de eventos para dar atencién en la
agenda a los requeridos de su presencia. /

6.- Apoyo administrativo a la presidencia.

7.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de -
quien ocupa el puesto.

AN
NEAY
Perfil: Licenciatura en Administracion, Comunicacién, o carrera i N
afin, con experiencia en relaciones publicas. \
\\“
Jefe inmediato: Presidente del Consejo. "
Subordinado: No tiene
\ N
s
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DIRECCION GENERAL RN

Objetivo general N

(art. Decimo) El Director General tiene las siguientes atribuciones:
l.- Ejecutar los acuerdos del Consejo;

.- Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema con sujecion
instrucciones del Consejo;

XA
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lIl.- Presentar al Consejo las propuestas, proyectos e informes que requiera
para su desempefio, asi como los planes de labores, presupuestos, informes
operativos y estados financieros. Estos dos Ultimos se presentaran cuando menos
cada tres meses, acompafnados de los dictdmenes y documentos que resulten
pertinentes y las recomendaciones y objeciones que al efecto formule elfla
Presidente del Consejo.

IV.- Designar al personal y cuidar del respeto a sus derechos laborales

V.- Los demas gue le otorguen otros ordenamientos juridicos o le delegue el
Consejo.

Obietivos especificos

1.- Representar a la institucion en eventos, consejos oficiales que asi lo
demanden.

2.-. Elaborar programas de trabajo.
3.- Delegar facultades para e! cumplimiento de los objetivos.

4 -Realizar gestiones Interinstitucionales en beneficio de las familias
Chihuahuenses.

5.- Informar a la Presidencia Municipal el avance de programas y proyectos.

6.- Realizar giras de trabajo en los ambitos de su competencia. /""\\\><_
/.- Elaborar y suscribir contratos y acuerdos con diversas instituciones publicas o } .
privadas. { /

8.- Evaluara los resultados de la dependencia.
9.- Ejecutar el presupuesto anual. A

10.- Actuar como apoderado legal del organismo.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Perfil del titular: Licenciatura en Derecho, Contaduria Publica, Administracion, o
carrera afin, con experiencia y/o especialidad en alta direccion.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
conocimiento en la elaboracién de proyectos y seguimiento de los mismos,
manejo efectivo del proceso administrativo, excelente presentacién, manejo de
una imagen positiva, conocimiento de temas familiares, conocimiento de los
derechos de NNA.

Jefe inmediato:  Presidente del consejo.

Subordinado: Direccién de Proyectos Solidarios
Direccion de Politica Publica Familiar
Direccién de Fortalecimiento Familiar, Social y Comunitario
Direccién Administrativa.

Staff: Secretaria Técnica
Comunicacion Social
Juridico
Secretaria Particular e
[
/
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SECRETARIA TECNICA

Objetivo general

Enlazar de forma coordinada las actividades programadas por el Director(a) General

Brindande,AGY PRANAIRIGNIQ Y\ ARAKS o As AleRs d1eh SIE-Municinal g& nigdo que
EantRbiedneherrepisisTivdeagadbimnmErrey dunaiebRisedsHE Mg R Yroomnrmises
aRTRRIRRISAd AR RaRmRIde IRIBN bR IRRRIGR BRSNS wia) SvERlimiehias
A GO RS AR H R BHERY RIERSERIT AIMEESCS, GHE RERIRRAYRB A aRependencia en

congruencia con los ejes rectores, las politicas plblicas y los diferentes programas

Obijetivos especificos

1. Apoyar al (la) titular de la Direccién General en la planeacion y evaluacion
de los programas y acciones de la Dependencia.

2. Asegurar el cumplimiento de las metas del Plan Municipal de Desarrollo de
acuerdo a las lineas de accién y programas que son responsabilidad de la
Dependencia.

3. Coadyuvar en la elaboracion y seguimiento de indicadores de gestion.

4. Registrar y dar seguimiento a los programas institucionales e informar al (1a) ]
titular de la Direccion General sobre sus avances. Y

5. Registrar, coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del (la) titular de la
Direcciéon General con cada una de las Direcciones de area de la
Dependencia.

6. Registrar, coordinar y dar seguimiento a los acuerdos de gabinete, donde el
(Ia) titular de la Direccion General actie como Coordinador(a) y aguellos en
general donde participe.

7. Coordinar y verificar la integracion de la informacién para el Informe de 5
Gobierno del Presidente(a) Municipal correspondiente a la Dependencia, en"
los tiempos y forma establecidos para ello.

8. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones \ 4
del (Ia) titular de la Direccidon General. \
\
Perfil del titular: Licenciatura en Administracién, o carrera afin, con experiencia \\

en la administraciéon de proyectos, manejo de personal y trabajo con \
Organizaciones de la Sociedad Civil. ‘

Capacndades Complementarias: Manejo de sistemas

computacionales, liderazgo, habilidades de planeacion,
comunicacién y administracion de proyectos. )

Jefe inmediato: Direccion General. .

Subordinado: Planeacién y Seguimiento de Proygctos
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Logistica y eventos

PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Objetivo general

Coordinar los trabajos de planeacion, desarrolio, seguimiento y
comprobacion de los trabajos realizados en la Dependencia,
implementando la metodologia y el sistema correspondiente.
Ademas de desarrollor en coordinacion con otras areas, planes y
seguimiento a proyectos nuevos.

Objetivos especificos

1. Facilitar y consolidar la planeacién de la dependencia en conjunto a la
coordinacion general

2. Administrar el sistema de indicadores de la dependencia.

3. Disponer, Retroalimentar y ajustar los planes a la direccién de planeacion
y evaluacion Municipal.

4. Dar seguimiento al cimplimiento de indicadores en el sistema dedicado a
ello.

5. Concentrar la informacion de los avances en los planes operativos de los
diferentes departamentos.

6. Capacitar a Iso departamentos en la metodologia de planeacién y

seguimiento en sus metas.

Consolidar la evidencia de los avances de los planes operativos.

Disponer la informacién para el informe de actividades de presidencia y TN

o~

direccion. 5/
9. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones
del (la) titular de la Secretaria Tecnica. ’

e

Perfil del titular: Licenciatura en Contabilidad, Administracién o Ingenieria
- Industrial y de sistemas, Relaciones Industriales carrera afin. PRy

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
liderazgo, proactividad, capacidad de relacionarse, habil en comunicar,
capacidades de planeacion preferentemente con especialidad en planeacion de
proyectos. N

Jefe inmediato: Secretaria Técnica

Subordinado: Notiene § ¥
)

\
A
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LOGISTICA Y EVENTOS

Objetivo general

Coordinar los esfuerzos de las diferentes areas para la realizacién oportuna de
eventos de proyeccidn social que permitan a la institucién mantener el contacto
cercano con las personas y los medios de comunicacidn en relacién al trabajo que
como institucién raliza a favor de las familias Chihuahuenses.

Objetivos especificos

1. Realizar la calendarizacion de eventos segun plan de trabajo establecido
por parte de la Direccién General.

2. Recibir y dar seguimiento a las fichas técnicas de los eventos a realizarse.

3. Coadyuvar con las distintas areas en sus requerimientos ante la Direccién
Administrativa.

4. Supervisar la logistica de los eventos y en su caso de ser requerido el e
apoyo de servicios generales.

Ser enlace de agenda con Relaciones Publicas y agenda del Alcalde.

Apoyar en la operacién de eventos en campo de la Institucion.

Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones

del (la) titular de la Secretaria Técnica.

Noeo

Perfil del titular: Licenciatura en Ciencia de la Comunicacion, Relaciones
Comerciales, Administracién o carrera afin, con experiencia en manejo de evntos y
logistica.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, liderazgo,
proactividad, capacidad de relacionarse, habil en comunicar.

Jefe inmediato: Secretaria Técnica.

Subordinado: No fiene.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

COMUNICACION SOCIAL

Obijetivo general

Responder por la difusion de los trabajos y objetivos logrados de la institucion,
ademas de posicionar los programas y proyectos para beneficio social.

Obijetivos especificos

1.- Redactar comunicados de prensa

2.- Citar a ruedas de prensa.
3.- Actualizar perfil de redes sociales de la institucion.

4 - Ser enlace de la dependencia con la direccién de comunicacion social del
municipio.

5 - Realizar discursos del Director General/Directoras de Area. s
6.- Monitorec de medios.

7.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de su
jefe Inmediato.

Perfil del titular: : Licenciatura en Comunicacién, Sistemas de Informacion, o /
carrera afin, con experiencia en manejo de medios.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, redes YA
sociales N
apartados de video, camara fotogréfica, aparatos de comunicacion en general,
redaccién de documentos.

Jefe inmediato: Direccion General.

Subordinado: No tiene.
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JURIDICO

Objetivo general

Es la instancia que lleva bajo su responsabilidad Ias tareas juridicas administrativas
de la entidad, elaborando contratos, convenios, siendo soporte para el area de
transparencia y tramitando documentacion legal relacionada con la institucidon en el
area administrativa.

Objetivos especificos

1. Elaboracion de convenios.

2. Elaboracion de contratos.

3. Expedicién de cartas para asociacion donataria ante el Sat.

4. Asesorar legalmente a la Direccion Adminitrativa.

5. Coadyuvar la operaciéon de la unidad de transparencia. [

6. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de su

jefe inmediato. / m\

F

Perfil del titular: Licenciatura en Derecho, con experiencia en el sector publico'en
manejo, contratos, convenios y conocimiento de las leyes correspondientes del
servicio publico. P A

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, capacidad
de relacionarse, con especialidad o diplomado en administracion publica o afin
preferentemente, conocimiento de las leyes correspondientes a su area de

desempeno

Jefe inmediato:  Direccién General. ’%*i

Subordinado: Unidad de Transparencia. -
Unidad de Archivo.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetivo general

Es la oficina responsable de coordinar con las Direcciones/Departamentos el
manejo de la informacidn segin requerimientos de transparencia para su
publicacién segin mandata la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado

Objetivos especificos

1.- Capacitar a los departamentos en su responsabilidad de transparencia.

2.- Coordinar la publicacién de la informacion requerida por el portal de
transparencia.

3.-Recibir y contestar las solicitudes de informacion.

4 .- Realizar modificaciones segln requerimientos en el portal. e

5.- Asistir a las capacitaciones y/o convocatorias del instituto de transparencia en
representacién de la institucion.

6.- Proponer al comité procedimiento internos que velen por [a transparencia. é//’\
7.- Verificar gue la informacion solicitada no se encuentre bajo reserva o ciasificad{ : ‘
L

8.- Recibir y tramitar recursos de revision.

9.- Fomentar la transparencia. Wy

10.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de \
su jefe inmediato.

Perfil del titular: Licenciatura en Derecho con conocimientos de la ley de TR
transparencia y acceso a la informacion. .

Capacidades complementarias: Experiencia previa en el departa{nento
preferentemente. s

Jefe inmediato: Comité de transparencia.

Subordinado: No tiene.
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UNIDAD DE ARCHIVO

Objetivo general

Es la oficina responsable de coordinar los trabajos que de acuerdo a la ley del
Estado de Chihuahua en la materia obliga, bajo los principios de orden
procedencia accesibilidad y preservacion.

Objetivos especificos

1.- Categorizara los archivos segun su ciclo vital gestion, concentracion e historico.
2 - Integracion de expedientes y series documentales.

3.- Manejo de la correspondencia de entrada control tramite y salida.

4.- Clasificacion y ordenacidén de expedientes.

5.- Descripcion documental.

6.- Valoracién primaria y secundaria.

7 .- Disposicién documental.

8.- Acceso a la informacidn archivistica. (
9.- Transferencias primarias y secundarias.

10.- Conservacioén y restauracion.

11.- Difusion.

12.- Capacitarse y actualizarse en el tema. Y
Y

13.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de \

su jefe inmediato. \

Perfil del titular: Licenciatura en Derecho Administracién o carrera a fin, con
conocimientos de la ley de Archivo.

Capacidades complementarias: Experiencia previa en el departamento Q

preferentemente. } i j
Jefe inmediato: Juridico. f\\l }é v
Subordinado: No tiene. A {”jgj;j;"*
b -
TN G
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SECRETARIA PARTICULAR

Objetivos especificos

1.- Apoyar al director al manejo de correspondencia y recepcion documentos.

2.- Recibir y direccionar solicitudes de otras direcciones municipales, entes de
gobierno o instituciones privadas.

3.- Elaborar minutas de trabajo, realizacion de documentos, oficios, etc.
4.- Llevar la agenda de direccion y manejo de citas.

5.- Coordinase con el area de eventos para dar atenciéon en la agenda a los
regueridos de su presencia.

6.- Apoyo en tareas administrativas.

7.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de

su jefe
Perfil del titular: Secretariado, carrera técnica o licenciatura en proceso o /_./
Carrera afin. (.

Capacidades complementarias: Conocimiento general en computacion.,
actitud de servicio.

Jefe inmediato: Director.

Subordinado: Chofer/mensajero
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHTHUAHUA

CHOFER / MENSAJERO

Objetivos especificos

1.- Llevar correspondencia y paqueteria segin requerimientos.
2.- Manejo de acuses sello y resguardos de su mensajeria.

3.- Realizar asignaciones seglin requerimientos de Presidencia y Direccién
General, 0 Direccion Administrativa.

4.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de
su jefe inmediato.

Perfil: Preparatoria o carrera técnica, conocimiento de del manejo de vehiculos
automatico y estandar, dominio de ubicaciones y conocimiento general de la

ciudad.

Jefe inmediato: secretaria particular. S

Subordinado: No tiene
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DIRECCION DE PROYECTOS SOLIDARIOS

Objetivo general:

#

Beneficiar a personas en situacién de vulnerabilidad, del Municipio de Chihuahua,
principalmente a quienes fienen alguna discapacidad, problemas de salud, \
situacién econdmica precaria y con ello contribuir a la mejorar la calidad de vida.

Objetivos especificos: \

1. Otorgar apoyos ortopédicos (sillas de ruedas, andadores, etc.) a personas
identificadas en el departamento 0 en campo.

2.- Integrar padron de personas con discapacidad, para otorgar panales
mensualmente, del programa permanente.

3.~ Entregar apoyo de despensa emergente a personas que atraviesan p
situacion economica dificil y que esta en condicion de msjorar.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICYPIO DE CHIHUAHUA

4.- Contribuir con un porcentaje, para apoyo médico a personas que tiene seguro
popular o que su servicio, no cubra lo que les estén solicitando.

5.- Beneficiar a poblacion de menores de un afio, con discapacidad, vejez o
enfermedad que requieran pafiales y no estén dentro del padrén permanentes.

6.- Apoyar con un porcentaje, para protesis.
7.~ Cumplir las disposicion'es del consejo.
8.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales

Perfil del titular: Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o carrera afin, con
experiencia en manejo de problematica ciudadana y gestién social

Capacidades complementarias: Manejo en sistemas computacionales,
conocimiento en estrategias comunitarias, facilidad para refacionarse, habilidad para
elaboracion de eventos y organizacion vecinal bajo las indicaciones de su jefe ...
inmediato.

Jefe inmediato: Director General.

Subordinado:
Asistencia Social 7
Asistencia Alimentaria Y

Staff: Proyectos Emblematicos de Presidencia
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

PROYECTOS EMBLEMATICOS DE PRESIDENCIA

Objetivo general

Promover la responsabilidad social con la sociedad civil
en general, através de los diversos programas,
fomentando el apoyo hacia personas de alta
vulnerabilidad.

Objetivos especificos :

Por medio del programa Abrigos que abrazan, promover la responsabilidad social de la
ciudad de Chihuahua al realizar donativo de Ropa Invernal y convivencia con nifios y nifias

de escasos recursos.

Por medio del programa, Apadrina una causa, promover responsabilidad social entre
empresarios y consejos representativos de la ciudad, con la exposicion de casos especiales
con necesidad apremiante para el donativo de su tratamiento o requerimiento.

Por medio del programa, Reto Util, promover responsabilidad social entre empresarios,

consejos representativos de la ciudad, sector publico y privado, sociedad civil en general, -
sensibilizando ante la mejora educativa de los nifios, nifias y adolescentes que resid?/ \

dentro del municipio de Chihuahua en zonas vulnerables.

Perfil del titular: Lic. en Humanidades, experiencia en
voluntariado, liderazgo, manejo de grupos.

Capacidades complementarias: Facilidad de
palabra, buen trato.

Jefe inmediato: Direccidn de Proyectos Solidarios

Subordinado: No tiene
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FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

ASISTENCIA SOCIAL

Obijetive general

Beneficiar a personas en situacién de vuinerabilidad del municipio de
Chihuahua, principalmente a quienes tienen aiguna discapacidad y
con ello contribuir a mejorar la calidad de vida.

Obijetivos especificos

1.- Otorgar apoyos ortopédicos a personas identificadas en el departamento o en
campo (sillas de ruedas, andadores, etc.).

2.- Integrar padron de personas con discapacidad, para otorgar pafiales
mensualmente del programa permanente.

3.- Contribuir con un porcentaje, para apoyo médico a personas que tiene.seguro
popular o que su servicio no cubra lo que les estén solicitando.

4 - Beneficiar a poblacion de menores de un afio, con discapacidad, vejezo /-

enfermedad que requieran pafnales y no estén dentro del padron permanente.
5.- Apoyar con un porcentaje para prétesis. /\
f \
%
Perfil del titular: Licenciatura en Trabajo Social o carrera afin, con experiencia
en manejo de problematica ciudadana y gestion social.. VA
[

. - . . . Y
Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, 4
conocimiento en estrategias comunitarias, facilidad de relacionarse y habilidad en |
organizaciéon vecinal.

%

Jefe inmediato: Direccion de Proyectos Solidarios.

Subordinado: No tiene.

<
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ASISTENCIA ALIMENTARIA

Objetivo general:

Encaminar acciones para la disminucion de la inseguridad alimentaria en el
municipio de Chihuahua, a través de acciones concretas en coordinacion con DIF
Estatal.

Objetivos especificos:

Contribuir a la mejora del estado nutricional del beneficiario en las diferentes
etapas de vulnerabilidad nutricia. Asi mismo ser un método de prevencién de
padecimientos como desnutricidn, desmedro, anemia entre otras enfermedades
ocasionadas por la falta de nutrimientos esenciales para los requerimientos
elevados de la etapa.

1. Disminuir el grado de vulnerabilidad alimenticia en personas con
ingresos menores, e inaccesibilidad de alimentos.

2. Contribuir a la alimentacion en la etapa escolar otorgando la oportunidad de
un platillo para los nifios dentro de la institucion educativa, de esta manera
disminuir el ausentismo y mejorar su estado nutricio aumentando el aporte . .
calérico para cubrir su requerimiento.

3. Complementar la operacion del comedor escolar con la implementacién de
un huerto, el cual brinde a los alumnos herramientas para crear una cultura
de autoconsumo, trabajo en equipo, responsabilidad y a la vez se produzca
hortalizas para la auto sustentabilidad del comedor. /

a

4. Contribuir a la alimentacién en la etapa escolar, brindando la oportunidad
de un desayuno compacto dentro de las primeras dos horas de clases, con LA
la finalidad de romper el ayuno nocturmno. Impactando a comunidades e B
instituciones con no cuenten con infraestructura para la instalacion de una \
cocina escolar. _

5. Apoyar ala ciudadania con diferentes centros de atencién a través de ‘
organizaciones de la sociedad civil, abiertos y especificos, donde se brinde A WA
un apoyo alimenticio en especie, en forma de platillo. Con la finalidad
principal de mitigar la inseguridad alimentaria en zonas vuinerables del
municipio. (i
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6. Apoyar a la ciudadania a través de organizaciones de la sociedad civil,
formando un vinculo de atencién y como medio de cercania con poblacion
vulnerable identificada. Realizando entrega de paquetes alimentarios a
familias con integrantes especificamente identificados.

7. Brindar a las familias del municipic de Chihuahua una herramienta de
autoempleo que a la vez contribuya a su alimentacion, brindando alimentos
organicos para su autoconsumo.

8. Operar comedores comunitarios en zonas vulnerables.

9. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones
de su jefe inmediato.

Perfil del titular: Licenciatura en Nutricion, o carrera afin, con experiencia en
manejo de alimentos, dietas y consulta.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
conocimiento en estrategias alimentarias, facilidad de relacionarse, conocimiento
del medio escolar, y zonas vulneradas alimentariamente, habilidad para elaboracion
proyectos y planes integrales para apoyo a una mejor nutricion.

Jefe inmediato: Direccidn de Proyectos Solidarios

Subordinado: Nutridloga pasante

<
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DIRECCION DE POLITICA PUBLICA FAMILIAR

Obijetivo general

g
Establecer las estrategias, programas y mecanismos de disefio, Emplementaciér/—.,//\ \
seguimiento y evaluacion de politicas publicas con perspectiva de familia ( i \
mediante la vinculacion y coordinacion con las diversas dependencias - ) N
municipales y organizaciones de la sociedad civil que permitan el cumplimiento .-

de metas y objetivos de la Dependencia y de la administracién municipal en \i‘
materia de atencién a grupos en situacion de vulnerabilidad.

Objetivos Especificos

1. Impulsar estrategias de planeacion de politicas publicas con perspectiva de
familia de los programas del Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de
Chihuahua.

2. Promover espacios de participacion social y mesas de trabajo para el
disefo, implementacion y evaluacién de politicas pablicas con perspectiva
de familia.
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Elaborar anualmente el Plan de Trabajo de la Direccién en coordinacion con

las diferentes coordinaciones a su cargo.

5. Dar a conocer a las coordinaciones a su cargo, los lineamientos, politicas,
funciones y manuales de operacién para el adecuado desempefio del area
a su cargo que facilite la operatividad de los programas en concordancia
con el Plan Municipal de Desarrollo.

6. Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacién y coordinacién de las
Politicas Publicas que se generen de manera transversal con perspectiva
de familia en coadyuvancia con otras Instituciones.

7. Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto y programa operativo anual
correspondiente a su area.

8. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones

del (la) titular de la Direccién General.

Perfil del titular: Licenciatura en Relaciones Industriales,
Administracion, Licenciatura en Derecho o carrera afin, con experiencia en
Educacién y en el ambito gubernamental.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
liderazgo, habil en comunicacién, manejo de personal.

Jefe inmediato: Direccion General. /
-

Subordinado:  Coordinacidon Estratégica para el Desarrollo Familiar.
Coordinacidén de NNA y Cuidado Infantil.

COORDINACION ESTRATEGICA PARA EL DESARROLLO FAMILIAR
Objetivo General X

Coadyuvar con Direccion General en el disefio de politicas publicas con N\
perspectiva de familia cuyos programas y estrategias favorezcan ia integracién

familiar y mejoren la calidad de vida de la poblacién mas vulnerable, con la

participacion de Instituciones (publicas y privadas) y de la sociedad civil bajo un
enfoque transversal y mediante intervenciones sociales dirigidas a cada grupo de |, . "~
edad, con a fin de fortalecer los valores familiares y capacidades productivas, zg \{}\,\'
minimizar la incidencia de riesgos psicosociales y mejorar las relaciones 4
interpersonales y familiares.

Objetivos especificos: I
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2. Coadyuvar en la constitucién de un Consejo Consultivo de Perspectiva
Familiar, como espacio de participacién del sector social, el sector
educativo y el gobierno, para enriquecer las propuestas de intervenciones y
politicas sociales.

3. Proponer el Calendario de Reuniones del Consejo de Perspectiva Familiar,
Orden del Dia y Objetivo de cada reunion, asi como también su respectivo
seguimiento a las minutas de acuerdos.

4. Fomentar el desarrollo de diagnésticos de dinamica familiar cuyo
entendimiento favorezcan el disefio de intervenciones integrales y
coordinadas para fortalecer las capacidades de las familias mas vulnerables

5. Asegurar la implementacion de programas e intervenciones sociales bajo
un enfoque transversal y con perspectiva de familia, entre dependencias y
érdenes de gobierno, el sector privado y organizaciones de la sociedad civil.

6. Observar en todo momento las metas e indicadores de los Objetivos de
Desarrollo sostenible con mayor incidencia en los temas de familia.

7. Impulsar la instalacion y seguimiento del Eje Transversal: Familia y
Comunidad del Plan Municipal de Desarrollo.

8. Facilitar la capacitacidén en perspectiva familiar para todos los funcionarios
de primero y segundo nivel del gobierno municipal para favorecer la
transversalizacion de la perspectiva de familia en toda accidén y programa

de gobierno.
9. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones //
del (la) titular de la Direccién de Politica Publica Familiar. {

Perfil del titular: Licenciatura en Ciencias de la familia, Ciencias Politicas,
Administracion o carrera afin.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, (/‘\
liderazgo, con experiencia en la administracion de proyectos, manejo de person
y trabajo con Organizaciones de la Sociedad Civil.

<

Jefe Inmediato: Direccion de Politica Publica.

Subordinado: Transversalizacion de la perspectiva de Familia " \
Consejo Consultivo y Vinculacidn Familiar
Estudios Estadisticos y Analisis de Informacion

N
TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE FAMILIA 1 It AN
Objetivo General

Ase rla transversalidad de la perspectiva de familia en todas las acciones
prégramas al interior de la Dependencia y entre las distintas dependencias del
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gobierno municipal en el marco del Eje Transversal: Familia y Comunidad del
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 para la atencién eficaz y eficiente a los
problemas sociales de la poblacion con mayor vulnerabilidad.

Objetivos especificos

1. Garantizar que el planteamiento de la problematica social desde un enfoque
multicausal sea comprendido por las diferentes areas de la Dependencia.

2. Buscar los consensos en la atencion integral a los problemas complejos
que facilite el involucramiento tanto de las areas de la dependencia como
de otras dependencias.

3. Dar seguimiento puntual al calendario de trabajo del Eje Transversal:
Familia y Comunidad y a la presentacion de resultados ante el
COPLADEMUN.

4. Participar en la implementacién de politicas publicas de calidad que den
solucién oportuna, eficaz y eficiente a las demandas sociales.

9. Asegurar la continua capacitacion del personal de ia Dependencia en los
conceptos y la metodologia de transversaiidad de la perspectiva de familia.

6. Fomentar una constante comunicacién y coordinacién entre las diferentes
areas para optimizar recursos en los programas de la Dependencia.

7. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones
del (la} titular de la Secretaria Técnica.

CONSEJO CONSULTIVO Y VINCULACION FAMILIAR e
Objetivo general

Coadyuvar en coordinacion con el (la) titular de la Coordinacién Estratégica para
el Desarrollo Familiar, y el (Ia) titular de la Secretaria Técnica, para que el
Consejo de Perspectiva de Familia pueda fungir como una instancia de asesoria
y consulta en materia de politica y perspectiva familiar, promoviendo la
participacion de los sectores que acrediten su interés en las acciones L
relacionadas con los objetivos del Consejo.

Objetivos especificos: ‘\ ?‘%

1. Generar las fichas técnicas de las sesiones del Consejo, presentaciones y
orden del dia en coordinacién con el (la) Titular de la Coordinacion

Estratégica para el Desarrollo Familiar, y el (la) titular de Ia Secretaria T
Técnica. - \\
Convocar a los consejeros a las sesiones ordinarias y extraordinarias. g

W

Apovyar en las actividades durante el desarrollo de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo.

4. Recibir las propuestas por escrito de los consejeros para incluirlas en |
asuntos generales y dar seguimiento puntual a los acuerdos autorizados en
cada sesion.

W
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5. Coordinar las comisiones y subcomisiones de trabajo sobre temas

relacionados que se generen de las propuestas autorizadas por los

CONSEjeros.

Elaboracidon de las minutas de las sesiones.

Generar los reportes trimestrales para Transparencia y subirlos a la

plataforma correspondiente.

8. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones
del (la) titular de la Coordinacién Estratégica para el Desarrollo Familiar, y el
(la) titular de ia Secretaria Técnica.

N

Perfil del Titular:

Lic. En Informatica, Matematicas, Ciencias, Ingenieria o tecnologias de la
Informacion o carrera afin.

Capacidades complementarias:

Manejo de sistemas computacionales, equipos de audio y video, liderazgo, pro
actividad, facilidad de palabra, conocimiento de protocolo de eventos, de
preferencia tener experiencia en OSC.

Jefe inmediato: Coordinacién Estratégica para el Desarrollo Familiar

Subordinado: Notiene

ESTUDIOS ESTADISTICOS Y ANALISIS DE INFORMACION

Objetivo general:

Establecer los mecanismos y procesos de analisis, interpretacion y evaluacién la
problematica social para generar informacidén que permita el desarrollo oportuno
y eficiente de politicas publicas con perspectiva de familia

Objetivos especificos: ' “\

1. Garantizar el analisis e integracién de la generacidn de informacion
estadistica para el disefio de politicas publicas.

2. Jerarquizar la busqueda y presentacion de estadisticas de interés de la V
Dependencia con base en los requerimientos que le sean solicitados. PR

3. Realizar investigaciones y estudios estadisticos descriptivos y analiticos. L

4. BPresentar razonamientos para dar homogeneidad a los procesos de
produccion de informacién estadistica para la difusion de los datos e
indicadores.

MANUAL DE QRGANIZACION 2021- 2024
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5. Asegurar la correcta georreferenciacion de activos y presencia de
programas y acciones de la Dependencia y de otras dependencias de
acuerdo a cada caso en particular.

6. Compilar, compartir y administrar la informacion de interés de la
Dependencia, observando los procedimientos establecidos v el
cumplimiento a las disposiciones legales y normativas de la >Dependencia
y del gobierno municipal.

7. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones
del (la) titular de la Coordinacion Estratégica para el Desarrolio Familiar, y el
(la) titular de la Secretaria Técnica.

Capacidades complementarias:

Conocimientos en informatica, matematicas y estadistica, experiencia en disefo,
vision del sector pablico, facilidad para la comunicacién, habilidades analiticas y
creativas, capacidad de sintesis y capacidad critica.

Jefe inmediato: Coordinador Estrategico para el Desarrollo Familiar

Subordinado: No tiene

COORDINACION DE NNA Y CUIDADO INFANTIL / p
Objetivo general

Impulsar y coordinar proyectos con perspectiva de nifiez, garantizando el pleno
gjercicio, respeto, proteccidn y promocion de los derechos humanos de nifias,
nifios y adolescentes conforme a la normatividad vigente y estableciendo los
principios rectores y criterios que orientaran la politica municipal en la materia gsi
como las facultades, competencias, concurrencia y bases de coordinacion con el
Gobierno del Estado y otras instancias competentes.

Objetivos especificos

1. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas a su cargo )
programadas de prevencion y atencién para NNA, Cuidado infantil, Unidad ,«
Municipal de Centros de Atencién infantil.

2. Vigitar el cumplimiento de las metas propuestas en las lineas de accion a

ravés de la coordinacién que tiene a su cargo.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

3. Propiciar la vinculacion de procesos legales y seguimiento de gestiones de
las distintas dependencias e instituciones en las que se generen alianzas
para generar acciones en las que puedan impactar y colaborar ambas
areas.

4. Velar en todo momento que los derechos de NNA no se vean vuinerados e
impulsar politicas plblicas que puedan atender las areas a su cargo.

5. Buscara en todo momento impulsar e! desarrollo de sus colaboradores.

6. Realizara las demas tareas que su jefe le asigne.

Perfil del titular; Lic. en Derecho, Lic. en Psicologia, Posgrado en el area
educativa o con enfoque de nifiez y familia

Capacidades complementarias:

* Experiencia minima de 3 afios en programas que involucren
perspectiva de ninez y familia

* Experiencia en la colaboracién y manejo de personal

+ Experiencia en la colaboraciéon y manejo de personal

¢ Habilidad para coordinar programas y generar acciones en beneficio
de NNA

e Conocimiento de las leyes y protocolos que involucran las areas que
coordina e

Jefe inmediato: Direccién de Politica Publica Familiar

Subordinado: Programas de Prevencién y Atencion para NNA
Cuidado Infantil
UMCAI
PROGRAMAS DE PREVENCION Y ATENCION PARA NNA A\

Objetivo general

Tendra participacién en los Consejos y Comités que se les solicite y cuyo objetivo b
sea velar por la proteccion de los Derechos de NNA, asi como en aquelics que
teryan perspectiva de género y prevencion de violencia en NNA, o que busquen el

rtalecimiento de las familias chihuahuenses. . | {1
' i gJ’
g ' i h
Objetivos especificos ’x!
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. Realizara una revisién semanal del status de los casos atendidos en el area
de denuncias para vigilar que se dio la canlizacién y atencién en tiempo y

forma.
Impulsard campatias con perspectiva de nifiez que promuevan la

prevencion de cualquier tipo de violencia en contra de NNA.

Se capacitara continuamente en los temas que son materia de su encargo
Atendra las demés actividades que su inmediato superior le solicite.

Perfil del titular: Lic. en Derecho, experiencia minima de 2 afios en
procedimientos y programas enfocados a velar por que se respeten los derechos

de N

NA.

Capacidades complementarias:

Jefe inmediato:  Coordinacién de NNA y Cuidado [nfantil

Habilidades y amplio conocimiento de las Leyes, Protocolos,

Tratados y Convenciones Internacionales que involucran la

restitucion de Derechos de NNA,

Habilidades de gestion de procedimientos legales para la restitucién

de Derechos de NNA.

Potencial para coordinar y dirigir personal.

Facilidad para la gestion y resolucion de procedimientos.

Manejo de redes sociales. .

Subordinado: Departamento de Platicas

Area de Psicologia
Area de Denuncias

CUIDADO INFANTIL \

Objetivo general

Tiene como funcidn promover convocatorias apegadas a la Ley General de

Prestacién de Servicio para la atencién, cuidado y desarrollo integral infantil, "
do que se dé el cumplimiento adecuado a los acuerdos del Comité de becas %3
de/DIF Municipal. \ J”’

vigil

Lo

, ..
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El encargado/a del area de la Unidad de Supervision de estancias infantiles del
municipio de Coordinara acciones para la implementacion del Area Municipal en
materia de prestacion de servicios de cuidado infantil de conformidad con la Ley
de Centros de Cuidado Infantil para el Estado de Chihuahua, asi como la
implementacion del programa de supervision y capacitacion

Objetivos especificos

Perfil del titular: Contador Publico, LAE, pasante en contabilidad, con

Convocar a los Centros de Atencién Infantil del programa del periodo anual
correspondiente de becas en sus tres modalidades.

Concentrar los documentos requeridos en las reglas de operacion por los
Centros de Atencién Infantil.

Recibir la documentacion requerida del padre, madre o tutor del beneficiario

de becas.

Elaborar expedientes de documentacion de cada centro de atencién infantil
que incluye documentacion de la prestadora, asi como la documentacién de

las y los beneficiarios.

Elaborar reportes de listados de Centros de Atencion Infantil.

Recibir listas de asistencia de los Centros de Atencién Infantil.

Recibir las facturas de Centros de Atencidon Infantil.

Elaborar el concentrado de facturas para la realizacion de su pago.

Asesorar a prestadoras de servicio y beneficiarios de becas (altas, bajas y
fraspasos).

Archivar las listas de asistencia en donde corresponde. .
Elaborar el reporte de folios trimestrales de las y los beneficiaros de becas
por cada Centros de Atencion Infantil para el area de transparencia.
Elaborar un reporte anual que incluye mes por mes cantidad de becas
otorgadas, asi como su valor econémico. c
Proporcionar informacion del area de cuidado infantil al area que lo solicite.//' ,

experiencia minima de un afo en el tema de facturacion.

Capacidades complementarias: \

Jefe inmediato: Coordinacion de NNA y Cuidado Infantil

Aptitud para manejo de grupos RS
Trabajo en equipo N4
Empatia ("
Facilidad de palabra
Manejo de redes sociales N

RN
Loy

MANUAL DE ORGANIZACION 2021- 2024 -t P4
e : Y




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEXL. MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

capitat detrabajo
yresultados
AU

Subordinado: Staff
Colaboradores/Personal especializado

UMCALI

Objetivo general

El colaborador tendra la funcién de ejecutar las acciones necesarias en
apego a la Ley Ley de Centros de Cuidado Infantil para el Estado de
Chihuahua, con la finalidad de vigilar que las NNA se encuentren en
espacios seguros y libres de violencia.

Objetivos especificos

« Supervision y verificacién de Centros de Atencién Infantil.

= Acompafamiento a Prestadoras de Servicio.

+ Elaboracién de oficios de visita.

« Elaboracién de reporte de visitas .

» Captura de datos de las visitas realizadas.

» Archivo de instrumentos .

+ Cierre de CAl’s que incurren en incumplimiento por instruccién de su jefe
directo.

+ Contribuir con el Registro Municipal de Centros de Atencion [nfantil.

+ Las demas tareas gue su inmediato superior le asigne.

Perfil del titular: Lic. en Educacidén Preescolar, Lic. en Psicopedagogia, Lic/’\\_
en Derecho con experiencia en / |
Temas de nifiez o afines a la educacion. / /

£

Capacidades complementarias:

%

Y
Trabajo en Equipo ‘\‘a
Orientacidén a Resultados \
Liderazgo ,
Vision Estratégica ' R
Negociacién N
Habilidades para la vinculacién. (™
Certificacion de competencias Laborales afines al puesto. h

Conocimientos de modelos educativos y de normatividad vigente err} temas
\3{ de cuidado y atencién infantil. H S

i L /-
| A G
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Jefe inmediato: Coordinacién de NNA y Cuidado Infantil
Subordinado: 5 supervisores
[
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I

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR SOCIAL Y
COMUNITARIO

Objetivo general

Llevar a cabo el buen funcionamiento del los centros comunitarios y CEDEFAM
segun estrategias dictadas en la dependencia.

Objetivos especificos

1.- Asistir a reuniones convocadas por sus jefes.

2.- Organizar y controlar la actividad del centro.

3.- Realizar la proyeccion de néminas.

4.- Distribuir horarios y supervisar su cumplimiento.

5.- Verificar que los maestros realicen sus labores conforme a lo establecido.
6.- Realizar los reportes administrativos y operativos pertinentes.
7.- Ser gestor de su comunidad.
8.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de su ‘
jefe inmediato. '

erfil del titular: Licenciatura, conocimiento y gusto del trabajo comunitario. k‘
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Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, facilidad
de relacionarse, habilidad para coordinar grupos.

Jefe inmediato: Direccion General

Subordinado:
Programa de atencién para las OSC’S
Atencion a Familias del Medio Rural y Asentamientos
Indigenas
Centros de Desarrollo Familiar y Comunitario
Staff: Formacién Humana y Proyecto de Vida
Psicologia y Trabajo Social

FORMACION HUMANA Y PROYECTO DE VIDA
Objetivo general

Brindar las herramientas necesarias para fomentar el desarrollo de habilidades

para la vida de las familias del Municipio en situacion de vulnerabilidad que tienen
acceso a los programas y acciones del DIF Municipal en colaboracion con otros
departamentos de la dependencia, direcciones de la administracién municipal y
Organizaciones de la Sociedad Civil, para sisminuir las brechas sociales mediante

un enfogue de derechos humanos.

Objetivos especificos [ .~

1. Gestionar la sensibilizacién y capacitacién necesaria para el desarrolic de
habilidades para fa vida de las familias en situacidn de vulnerabilidad que
tienen acceso a los programas y acciones del DIF Municipal.

2. Ser el conducto de la dependencia para generar acciones transversales
entre los diferentes programas, proyectos, estrategias y acciones que se -
realizan para la atencidn de los beneficiarios en temas de gran interés para "
la agenda municipal como lo son: crianza positiva, plan de vida y
fortalecimiento familiar con un enfoque de derechos. ' Ei

3. Favorecer la implementacién de politicas publicas en beneficio de las |
familias de Chihuahua de la mano de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Nota: Los objetivos antes mencionados son enunciativos mas no limitativos a
cambios asignados por la direccion o derivadas de la actividad propia del area.

Perfil del Titular: Licenciatura en Psicologia/ Psicopedagogo

apacidades complementarias: Empatia y comunicacidn efectiva, manejo de
grupos, experiencia de trabajo con ninos, nifas y adolescentes, conocimiento en :
temas de violencia familiar y género, liderazgo y trabajo en equipo para aportar al
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FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

desarrollo social, conocimientos previos de perspectiva de género, derechos
humanos y de NNA, habilidad de exposicién y ensefianza, capacidad de
observacion, analisis y reflexion, conocimientos basicos de computacion (Excel
basico y office).

Jefe inmediato: Direccion de Fortalecimiento Familiar Social y Comunitario.

Subordinado: No tiene

PSICOLOGIA Y TRABAJO SOCIAL

Objetivos especificos

1.- Coordinar los trabajos de Psicologia en departamentos de oficinas generales.
2 - Coordinar los trabajos de psicologia en Centros Comunitarios y areas de DIF
MUNICIPAL.

3.- Representar a la institucion en consejos o labores relacionadas con la salud
mental.

4 - Coordinar los trabajos de brigada LA CALLE NO ES SU LUGAR en los
semaforos de la capital.

5.- Llevar a cabo radiografias familiares y realizar reportes de las mismas.

6.- Aplicacidén de material psicométrico para candidatos de nuevo ingreso.

7 .- Atencion psicoldgica en casos especiales.

8.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las

[
Es‘ ‘\‘

indicaciones de su jefe inmediato.

Perfil del titular: Psicologia, con experiencia en el sector pdblico en manejo de
programas de atencién a la salud mental, asi como de gestoria para bien comun {
de los usuarios a intervenir. VA

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
liderazgo, capacidad de relacionarse y resolver.

Jefe inmediato: Direccion de Fortalecimiento Familiar Social y Comunitario.
Subordinado: No tiene.
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PROGRAMAS DE ATENCION PARA LAS OSC'S

Objetivo general

Contribuir desde el DIF Municipal a la formacién de alianzas y mecanismos de
colaboracién entre el Gobierno Municipal de Chihuahua y las Asociaciones de Ia
Sociedad Civil que desempefian sus labores en dicho Municipio para el
fortalecimiento tanto de los programas y proyectos del Gobierno Municipal como de
la sociedad civil organizada, a través de una area de atencion, el otorgamiento de
recursos destinados a proyectos de impacto social y la celebracion de convenios de
colaboracién con las mismas.

Objetivos especificos

1. Operar los Programas de Subsidio, Vinculacién y Estratégicos con
Organizaciones de la Sociedad Civil.

A) Generar y publicar las convocatorias en los casos en los que aplique.

B) Convocary reunir a (los) comité(s) de validacién correspondientes.

C) Integrar expedientes de los Organismos de la Sociedad Civil postulantes.

D) Publicar resultados o dar aviso a los Organismos de la Sociedad Civil
seleccionados seglin sea el caso.

2. Operar el programa de gestion para Organismos de la Sociedad Civil.
a. Recepcion de solicitudes.
b. Realizar visitas de primer contacto en los casos que sea necesario.. \
¢. Valorar la procedencia de las solicitudes y dar aviso al Organismo de la /
Sociedad Civil sobre el resultado de su gestidn.
d. Realizar procedimiento administrativo para generar los apopyos segun Sea

al caso. |
e. Realizar la entrega de los apoyos. \ :
f. Mantener contacto permanente para seguimiento. A
3
3. Coadyuvar con las diferentes areas de DIF Municipal en el seguimiento N

correspondiente a los procesos de gestion.

4. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de su
jefe inmediato.

5,8%r el primer contacto en la totalidad de las solicitudes de gestiones y/o apoyos
emltidas a DIF Municipal por parte de los difentes Organismos de la Socieda
il
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL. MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

6. Ser el enlace y/o agente oficial canalizador a las diferentes direcciones y/o
areas internas de las solicitudes de gestiones y/o apoyos reitidos a DIF Municipal
por parte de las diferentes Organizaciones de la Sociedad Civil.

7. Coadyuvar con el titular de la Direccién General, via Jefe inmediato o bien
directamente, en la valoracién para la procedencia en el otorgamiento de apoyos y
generacion de gestiones diversas.

-Perfil de titular: Licenciatura en Relaciones Publicas, Administracion, Psicologia o
carrera afin, con experiencia en procesos y funciones de organizaciones civiles

Capacidades complementarias: Manegjo de sistemas computacionales,
especialista en la elaboracion de proyectos, facilidad de relacionarse

Jefe inmediato: Direccion de Fortalecimiento Familiar Social y Comunitario.

Subordinado: No tiene

ATENCION A FAMILIAS DEL MEDIO RURAL Y ASENTAMIENTOS INDIGENAS '~

o

i
Objetivo general:

Proporcionar la atencion necesaria y pertinente a la poblacién de las zonas rurales
y asentamientos indigenas generando oportunidades para su desarrolio
coordinando las acciones que en este aspecto realicen otras instituciones que
tengan la misma visién. _ L

Objetivos espécificos: \ \\

e« Atender a la poblacién rural e indigena, para crear mejores condiciones Y
de vida a sus familias.

e Reducir los indices de violencia familiar mediante estrategias integrales
tales conferencias, platicas y terapias psicoldgicas a nifos, adolescentes
y adultos, que sufren de violencia familiar.

e Distribuir los programas alimentarios en forma equitativa y con a base a
los estudios socioecondmicos.

« Organizar eventos especiales que se lleven a cabo en el transcurso del
afo, dirigidos al publico en general, para la integracion de la comunidaF.
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e Implementar acciones y estrategias para otorgar apoyos vy
acompafiamiento a personas en situacién de vulnerabilidad.

« Promovery estimular los vinculos familiares mediante la realizacion de
platicas de fortalecimiento familiar y crianza afectiva

Perfil del titular: Lic. en Sociologia, Lic. en Derecho Comunitario, Lic. en
Antropologia.

Capamdades complementarias: El titular debera estar capacitado para trabajar
bajo presién, manteniendo en todo momento la empatia con los habitantes de las
comunidades y de los asentamientos, respetando su cultura'y tradiciones. Tener
conocimiento de las comunidades rurales que integran el municipio. Facilidad de
palabra y alto grado de sensibilidad y comprension ante problematicas sociales.

Jefe inmediato: Direccion de Fortalecimiento Familiar, Social y Comunitario.
Subordinado: No tiene.

CENTROS DE DESARROLLO FAMILIARY COMUNITARIO

Objetivo general

Promover y fortalecer la cohesién social, la seguridad comunitaria y actividades de
desarrollo social a través de liderazgos comunitarios, en los centros comunitarios e
de la Ciudad de Chihuahua

Objetivos especificos
1. Promover la participacién comunitaria en la conformacion y ratificacion d
lideres naturales como formas de organizacion vecinal que impulsen de&de
un inicio su apropiacién y pertenencia, asi como funjan como gestores deﬂas
necesidades de los centros comunitarios y su funcionamiento. !
2. Desarrollar diagnésticos participativos y planes para identificar Ia

problematica social, situacional y la percepcién de la violencia en el centro ‘ ‘a
comunitario y en la zona conurbada, mediante la Acupuntura Social.
3. Impulsar la participacién comunitaria en el uso, mantenimiento y disfrute B

de centros comunitarios, involucrando programas de otras dependencias,
instituciones y organizaciones.
4, Optimizar y profesionalizar la operacién de los centros a través de
capacitaciones permanentes a las coordinadoras.
5. Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de
su jefe inmediato.
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Perfil del titular: Licenciatura en Administracion, Relaciones Industriales,
Psicologia o carrera afin, con experiencia en manejo de personal y grupos
ciudadanos.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
conocimiento en estrategias comunitarias, facilidad de relacionarse, habilidad para
organizacion vecinal.

Jefe inmediato: Direccién de Fortalecimiento Familiar Social y Comunitario.

Staff: Enlace de Salud Comunitaria

ENLACE DE SALUD COMUNITARIA

Objetivo General

Contribuir en la generacidn de una cultura de prevencion y cuidado de la salud
mediante acciones que permitan contribuir a identificar riesgos y dafnos a la salud,
asi como la resolucion de estos. Esto con el fin de mejorar la calidad de vida de

las familias de la poblacién del Municipio de Chihuahua.

-

Objetivos Especificos

Participar en la coordinacion y supervision de la Atencion integral en salud que se
brinda en los Centros Comunitarios y CEDEFAMSs.
Participar en representacion del DIF municipal en las reuniones de COMUSAL,
para conocer, establecer estrategias y propuestas para mejorar y cuidar la salud
de la poblacién del Municipio de Chihuahua en coordinacion con el resto de Ias
instancias del municipio y sector salud.
Participar en la coordinacion de las acciones de salud en las poblacion Indlgenas _
poblacién migrante, comunidades rurales y poblacién detectada como vuinerable L
dentro del municipio, junto con otras areas del DIF Municipal. Y
Coordinar y supervisar la atencion médica que se otorga en las instalaciones del B
DIF municipal y la atencién médica para validar las solicitudes de asistencia social
en cuanto a apoyos solicitados para atencion de problemas de salud.
Coordinar con las instifuciones educativas formadoras de recurso humano en
ciencias de la salud y ONGs que requieran apoyo o realizacién de actividades en
Cerfiros Comunitarios, CEDEFAMs o areas de competencia del municipio a través
DIF municipal. ‘
sesorar en temas de salud a las diferentes areas del DiF Municipal que e{éi lo
uieran o soliciten.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones del jefe
inmediato.

Perfil del titular: Licenciatura en Medicina con estudios de posgrado en Salud
Publica o Politicas de Salud.

Capacidades complementarias: Experiencia en el sector salud, manejo de
sistemas computacionales, facilidad de relacionarse, liderazgo , desarrollo de
estrategias de intervencién en el area de salud, elaboracién de materiales, talleres
de salud comunitaria.

Jefe inmediato: Director de la Direccién de fortalecimiento familiar, social y

comunitarios. e

Subordinado: No tiene. f/ .
(.

o
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Sl DIRECCION ADMINISTRATIVA

yresultados

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo general

Llevar la operacion administrativa y contable de la dependencia de la manera mas
eficiente y eficaz, coordinando las fuentes de ingreso propio y de subsidios, que
permita darle un sustento financiero a la institucidn para su debida operacion de
acuerdo a las leyes en la materia y para el cumplimiento del objeto social de |
Dependencia en todas las areas.

[

Ojetivos especificos
\
1.- Manejo del presupuesto de la dependencia, proyeccion, ejecucion y controi. Ly

2.- Suministrar los requerimientos de las diferentes areas de la institucion con la
finalidad de sacar adelante los planes operativos.

3.- Responsable de la administracion del personal de la dependencia. ™,

4 .- Responsable de recopilar y/o entregar informacion administrativa para eltema de
ransparepeja. |

o
. ) (MWV' \
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SISTEMA PARA EL DESARROLLOQ INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

5.- Consolidad sistematizar y resguardar la informacién contable y financiera de la
dependencia.

6.- Realizar los procedimientos pertinentes ante las instancias fiscales.

7.- Realizacion de pagos para el adecuado suministro de mercancias o
requerimientos de la institucion.

8.- Disponer las reglamentaciones de recaudo en conceptos de ingreso propio.

9.- Atender las disposiciones administrativas contable juridicas y financieras de la
dependencia interna y externamente.

10.- Representar a la institucién en encomiendas laborales ante las autoridades
Correspondientes.

11.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de su
jefe
Inmediato.

Perfil del titular: Licenciatura en Contabilidad Publica, Administracidn o carrera afin,
con experiencia en el sector plblico en manejo de recursos financieros presupuestos
y personal.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
conocimiento de leyes presupuestales y financiera, liderazgo, capacidad de
relacionarse, con especialidad o diplomado en administracion publica o afin
preferentemente.

Jefe inmediato: Direccion general. C

Subordinado:
Control Presupuestal Ly
Jefatura de Personal \;
Servicios Generales ’

e

Staff: Administracién Proyectos de ingresos
Sistemas f
\
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

ADMINISTRACION PROYECTOS DE INGRESOS

Objetivo general:

Elaborar y registrar movimientos contables relativos a la operacion de las cuentas
bancarias referente a los ingresos. Registra y procesa movimientos del area de
contabilidad, asi como brindar apoyo al area contable.

Objetivos especificos:
¢ |llevar un adecuado control y registro de los ingresos recibidos por las areas.
= Registra y procesa movimientos contables de ingresos.
e Conciliacién de ingresos de cuentas bancarias.
» Realizar cualquier ofra funcién asignada al puesto y todas aquellas
actividades que le instruya la Direccion Administrativa.
o Contabilizacion en el sistema de los ingresos de la dependencia.

Perfil del titular: Licenciatura en contabilidad o carrera afin.
Capacidades complementarias: Manejo de paquetes contables, trabajo en
equipo, conocimiento de contabilidad gubernamental, principios y valores

constitucionales, organizacion.

Jefe inmediato: Direccion Administrativa

Subordinado: No tiene

e
SISTEMAS f
Objetivo General: a\\ ;\

Administrar los servidores, redes, equipos de cdmputo, sistemas operativos y demas i
equipo de tecnologia para el buen funcionamiento de la institucion en su \
automatizacion y conectividad

Objetivo especifico:

1.- Administra el servidor general y dar soporte a las terminales.
2.- Dar mantenimiento a equipo de cémputo e impresién. f
3.- Instalar y actualizar software segun requerimientos. E{w

4.- Proponer solugiefies via software para requerimientos que eficie’l{:ticen un

proce n )f
- i G
I S\ N
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5.- Configurar equipos.

g.~ Solicitar a sistemas de municipio las direcciones ip para el manejo de voz y/o
atos.

7.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo tas indicaciones de su

jefe inmediato.

8.- Responsable de la seguridad en el manejo y resguardo de la informacién y

sistemas del DIF Municipal.

Perfil del titular: Ingenieria o licenciatura en sistemas computacionales,
conocimiento de hardware y software preferentemente con alguna especialidad en
administracion.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, manejo de
redes, mantenimiento de hardware y software instalacién de redes voz y datos,
especialidad o diplomado en administracion preferentemente

Jefe inmediato: Direccién Administrativa.

Subordinado: No tiene

CONTROL PRESUPUESTAL
Objetivo general: e
Registrar y conirolar el presupuesto asignado al organismo.

Objetivos especifico: /

e Realizar los registros presupuestales con el fin de controlar el ejercicio de los
recursos asignados al organismo, vigilando que su ejecucion se realice para

la operacion y consecucion de los planes, programas y/o necesidades g\
propias del organismo. \
o Verificar que los compromisos a contraer por el Organismo cuenten con el "-\

respaldo presupuestal respectivo.
e Tramitar oportunamente las transferencias y/o ampliaciones al presupuesto
del organismo.

Perfil del titular: Contador Piblico con experiencia en el sector plblico. / ;a )
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Capacidades complementarias: manejo de sistemas computacionales,
conocimiento de leyes presupuestales y financieras.

Jefe inmediato: Direccidon administrativa.

Subordinado: Contabildad
Pagos
Compras
Almacén e inventarios

CONTABILIDAD
Objetivo general

Llevar la contabilidad y administracion de la dependencia bajo los lineamientos
contables y administrativos que marcan las diferentes leyes al respecto, como son
contabilidad gubernamental ley de disciplina financiera, manejo presupuestal.

Objetivos especificos

1.- Realizar la contabilidad general de la dependencia bajo los lineamientos de
contabilidad gubernamental.

2 .- Llevar a cabo el proceso administrativo de los inmuebles, muebles, suministros,
materiales.

3.- Contribuir con el coordinador administrativo en el disefio y control presupuestal.

4.- Proporcionar informacién contable a la direccion para la toma de decisiones.
5.- Presentar los informes requeridos para la sesidon de consejo y las areas
pertinentes.

6.- Realizar conciliaciones Bancarias y manejo de cuentas.

7.- Caleulos de impuestos y presentacion de los mismos.

8.- Capturar retenciones a empleados.

9.- Levar los registros contables de la institucion.

10.- Realizar las conciliaciones de ingresos.

11.- Realizar pagos a proveedores y disponer los recursos de la ndmina. )
12.- Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de \
su jefe inmediato. Yy

Perfil del titular: Licenciatura en Contabilidad Pablica, con experiencia en el sector
publico en manejo de recursos financieros presupuestos y personal.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales, \\ e
especializados en contabilidad y contabilidad gubernamental, conocimiento de leyes e
presupuestales y financiera, liderazgo, capacidad de relacionarse, con especsalldad L

o diplomado en administracion publica o afin prefesentemente. !
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Jefe inmediato: Direccién Administrativa,

Subordinado: No tiene.

PAGOS
Objetivo general:

Revisar las facturas de proveedores que contengan todos los datos fiscales que la
ley establece, entregar contra recibos y asi programar su pago.

Objetivos especificos:

» Revisar facturas y entregar contra recibos y enterar el pago a los difentes
proveedores.

s Revision de los requisitos legales de las facturas.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto.

e Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo las indicaciones de

 su jefe inmediato.

Perfil del titular: Contador Publico, Administrador de Empresas o carrera afin.

Capacidades complementarias: Conocimiento y manejo de paquetes contables, _
calidad de servicio, elaboracion de polizas contables y cheques, conocimiento de"' ‘

archivo de fas cuestiones contables. M
Jefe inmediato: Direccion Administrativa.

Subordinado: No tiene. f
COMPRAS

Objetivo general:

Dar la mejor atencion a las solicitudes de materiales, servicios, y/o bienes de las ..
diferentes areas del DIF en un tiempo no mayor a una semana (Segin .
disponibilidad), cumpliendo con todos los puntos legales que marca la Ley de i
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de )

Chihuahua y buscando siempre el mejor precio y ad. %
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Objetivo especifico:

Al inicio del ano:

e Cotizar con 3 proveedores la lista de productos a comprar para la
elaboracién de los contratos anuales, y dar cumplimiento a la LAACSECH.

o Llevar el control del contrato de cada proveedor segln los montos
autorizados.

e Tener fisicamente el consecutive de las ordenes de compra de cada area
(Copia azul)

e Recibir las érdenes de compra debidamente firmadas para dar atencién a lo
solicitado y entregar el pedido en un maximo de 7 dias.

¢ Para las compras fuera de contrato y mayores a $15,000.00 es necesario
antes de proceder a la compra tener 3 cotizaciones como lo solicita la ley.

e Para las compras sin contrato mayores a $50,000.00 es necesario que el
area requirente entregue el dictamen, la solicitud y el escrito justificando la
compra.

e Llevar el consecutivo de las 6rdenes de compra para todas las areas.

e Mantener actualizada la relacién de los proveedores.

e Tener contacto directo con los proveedores.

¢ Tener contacto directo con el enlace de cada area para el tema de las
compras.

« Recibir y revisar los pedidos de los proveedores, verificar que los
proveedores facturen lo que se le pidid y lo que entregaron.

« Coordinacion con el area juridica y el area contable y de inventarios. /

e Cumplir con capacitacién en el tema de Adquisiciones.

Perfil del titular: Licenciatura en Comercio, Contabilidad, Administracién o carrera
afin, con experiencia en el sector publico den manejo de compras, cotizaciones
lineamientos al respecto.

L
Capacidades complementarias: manejo de sistemas computacionales,
conocimiento de leyes de adquisiciones, manejo del sistema contable.

Jefe inmediato: Direccidon Administrativa.

Subordinado: No tiene \\/\9 :

xw/j:ﬂ
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FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

ALMACEN E INVENTARIO

Objetivo general:

Administracién y coordinacion de los diferentes recursos materiales para disposicion
de las areas requirentes, que permitan la realizacion de los procedimientos de cada
area de forma correcta dando soporte a través de los mismos

Objetivo especifico:

1 Coordinar areas de inventarios y tareas de almaceén.
2. Elaborar reportes referentes a condiciones de los bienes de la dependencia.

Perfil del titular: LAE, Ing. Industrial o carrera afin

Capacidades complementarias: Manejo basico computacional, organizado y ser
proactivo.

Jefe inmediato: Direccién Administrativa.

Subordinado: No tiene

JEFATURA PERSONAL -
Objetivo general: :
Administrar de manera eficiente la plantilla de personal realizando labores de -

reclutamiento gestién de capacitacién organizacion de eventos internos manejosﬁe/‘\:

némina y las actividades que conllevan la atencion del cliente interno.

Objetivos especificos

1 - Asesorar en materia laboral a los colaboradores de la institucion. C
2 _ Realizar las contrataciones de Personal con el debido apoyo juridico |
preestablecido.

3.- Elaboracion de liquidaciones y finiquitos.

4 .- Elaboracién y pago de las nominas. , =
5 - Presentacion y elaboracion de declaraciones de sueldos y salarios. A
6.- Elaboracién de reportes de descuento por servicio médico, préstamos y fondo
propio. 3
7.- Capacitacion y Reclutamiento. 1\
8.- Administracion de expedientes de los empleados. 1‘;‘

9.- Control de Asistencia. L l
10.-Revisién de asistencia y libéracion de s io social. ; \\ &
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHTHUAHUA

11.-Pago de apoyos a Centros Comunitarios.
12.-Contribuir y cooperar en los objetos institucionales bajo las indicaciones de su
jefe inmediato

Perfil del titular: Licenciatura en Derecho, Administracién Relaciones laborales o
carrera afin, con experiencia en el sector ptblico en manejo de personal y tramites
relacionados.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas computacionales,
conocimiento de leyes presupuestales y financiera, liderazgo, capacidad de
relacionarse, con especialidad relaciones humanas o laborales preferentemente.

Jefe inmediato: Direccion Administrativa.

Subordinado: Contratacion y Capacitacion
Nominas y tramites de personal

Contratacion y Capacitacion

Objetivo general:

Determinar la necesidad para poder definir el puesio y elegir las fuentes de
reclutamiento, posteriormente realizar las pruebas para evaluar a los candidatos y
toma de referencias.

Objetivos especificos:

e Entrevista a candidatos.

¢ Aplicacion de examenes psicométricos a los aspirantes de nuevo ingreso

» Revisar y analizar para sabes si son aptos o no al puesto. 7 \

+ Se hace revision a profundidad para checar focos rojos en el personal y \
brindarles el apoyo de manera profesional con un psicélogo.

» Se realizan capacitaciones de apoyo al personal.

e« Dependiendo del resultado de los examenes aplicados se asigna un tema
para desarrollarlo en una capacitacién.

¢ Elaborar y dar seguimiento al plan anual de capacitacion de todas las areas
del DIF Municipal.

il
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Perfil del titular: Lic. En Psicologia o carrera afin

Capgcidades complementarias: Capacidad de comunicacién, gestion de
conflictos, buen desempefio bajo presion, conocer las caracteristicas del puesto
vacante.

Jefe inmediato: Jefatura de Personal.

Subordinado: No tiene.

Néminas y tramites de personal

Objetivo general:

Mejorar el proceso de trabajo para ayudar tanto a empleados como a la empresa en
general a obtener mejores resultados y alcanzar los objetivos principales.

Obijetivos especificos:

e Establece mecanismos administrativos y de control interno para operar de
manera eficiente el tramite de pago del personal.

» Realiza base de datos con informacion de cada uno de los empleados, tales
como antigliedad, tipo de contrato, etc.

e Da informacion especifica a cada empleado sobre prestaciones laborales.

e Lleva el control de datos como salario, percepciones, retenciones o
deducciones de todos los trabajadores., es decir la retribucién economi
que reciben cada uno de los empleados. _ /

e Contratacion y seleccién. L

¢ Analisis y organizacion.

Perfil del titular: Lic. En Administracion de Empresas, Ing. Electrénica con
especialidad Industrial o carrera afin.

Capacidades complementarias: manejo de sistemas computacionales para ;
elaboracion de néminas, liderazgo, empatia, facilidad de comunicacion, habilidad U
para ayudar al desarrollo personal, contar con un sentido amplio de justicia

Jefe inmediato: Jefatura de personal. \

Subordinado: No tiene. \L' 1§
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

SERVICIOS GENERALES
Objetivo general:

Coordinar en las diferentes areas la realizacion de forma correcta el soporte y
mantenimiento solicitado. Mejorar ¢l estado fisico de bienes inmuebles, procurando
el maximo aprovechamiento de los recursos

Objetivo especifico:

1. Contribuir a la mejora de las instalaciones y mantenimiento de las mismas.

2. Lograr una mejoria en bienes inmuebles, de tal forma que sea posible
establecer una calendarizacién que incluya Unicamente trabajos de
mantenimiento preventivo.

3. Mantenimiento de todos los espacios fisicos que conforman el DIF Municipal

segUn capacidades disponibles y buscando los mejores proveedores para lo

anterior.

Apoyo para la disposicion del Mantenimiento vehicular. P

Contribuir y cooperar en los objetivos institucionales bajo

e

las indicaciones de su jefe inmediato.

Perfil del titular: Técnico en mantenimiento o carrera afin. N
e

Capacidades complementarias: manejo de herramientas y maquinaria
mantenimiento, capacidad de liderazgo, manejo de reportes. /*'
L.

Jefe inmediato: Direccion Administrativa

Subordinado: Mantenimiento de edificios
Mantenimiento de flotilla

/5/“ &
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MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

Objetivo general:

Administracion y coordinacion de los diferentes recursos materiales para disposicion
de las areas requirentes, que permitan la realizacion de los procedimientos de cada
area de forma correcta dando soporte a través de los mismos

Objetivos especificos:

e Solicitar el mantenimiento a los bienes inmuebles en temas de especialidad
« Elaborar reportes referentes a condiciones de los bienes de la dependencia

Perfil del titular: Técnico en mantenimiento o carrera afin.

Capacidades complementarias: Manejo de sistemas bésico de computacion,
manejo de equipo y/o maguinaria de mantenimiento, manejo de personal y repories.

Jefe inmediato: Servicios generales/ Direccién Administrativa

Subordinado: No tiene

MANTENIMIENTO DE FLOTILLA ‘ /
Objetivo general:

Proceso operativo que consiste en revisar los vehiculos en detalle para anticipar
posibles fallas o realizar reparaciones en tiempo. //

Objetivos especificos: /

¢ EvalGa toda la informacién de cada unidad
« Realiza el seguimiento y control con regularidad L
« Planifica y optimiza rutas para un mejor aprovechamiento

Perfil del titular: Ingeniero, Electromecanico o carrera afin en mantenimiento
industrial.

Capacidades complementarias: Habilidades practicas, interés en la comprension
del funcionamiento de las unidades, habilidad de observacion para detectar algun (_
problema en los vehiculos, enfoque logico para la solucion de los problemas. P

ey

/
e

Subordinado: No los tiene.

Jefe inmediato: Servicios generales/Direccion Administrativa g{’

)
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CONCLUSION

El presente manual pretende dar los lineamientos para que la
Institucion realice acorde a sus responsabilidades las labores
pertinentes que cada Direccidn tiene bajo su cargo, es de vital
importancia la revision anual de este manual de tal forma que se
mantenga actualizado para que cumpla con la funcion para lo cual fue
realizado, lo mas importante de una institucién es su personal, por o
que continuamente deberdn monitorearse sus capacidades y
desarrollo de habilidades al trabajo, para que como institucion
contribuya al desarrollo de las mismas y a una politica laboral con
inclusion y/o perspectiva de familia.
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