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Actualizado al mes de agosto de 2021, con fundamento en los
articulos; 30 fraccion XIII de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla, publicada el 31 de julio de 2019 y 11
fraccion XXXV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar.

I. Presentacion

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Bienestar del
Estado de Puebla, es de observancia general para todo su personal
como instrumento normativo, de informacion y de consulta.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
estipula que la administracion publica sera centralizada y paraestatal,
y para tal efecto la Ley Organica de la Administracion Puablica del
Estado de Puebla instaura las dependencias que conformaran y
auxiliaran a la Persona Titular de la Gubernatura del Estado de
Puebla con relacion al estudio, planeacion y despacho de los asuntos
competencia de cada una de ellas.

La distribucion de atribuciones se realiza por medio de los
reglamentos interiores, manuales y demas ordenamientos
administrativos de las dependencias y entidades, que seran la base
para el control de procesos, la toma de decisiones y la determinacion
de responsabilidades.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar del Estado de
Puebla, establece la elaboracion del Manual de Organizacion, el cual,
debe estar conformado de tal manera que el lector pueda apreciar en
primer término las generalidades de la Dependencia: desarrollo y
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evolucion de la institucion gubernamental, objetivo, mision, vision,
estructura organica, y en un segundo término los perfiles de los
puestos y funciones de cada unidad administrativa; de igual forma,
debe ser sencillo, basico, preciso y ante todo, con una vision
ciudadana.

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Bienestar del
Estado de Puebla, es una herramienta interna de trabajo y un
instrumento de consulta sobre la operacion y labor de la Institucion,
sus tramos de control, la estructura organizacional y funciones de
cada unidad administrativa, por lo que permite enfrentar cualquier
cambio al documentar de manera sistematica y precisa las
actividades institucionales. Asimismo, proporciona una vision clara,
ordenada y sistematizada de la informacion basica de la Secretaria y
su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempeno de las
actividades de sus integrantes.

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora
en la Dependencia, con el proposito de identificar los grados de
autoridad, la responsabilidad, jerarquia, lineas de comunicacion
formal; asi como las funciones y compromiso que se tienen al
desarrollarse en los puestos que se mencionan.

II. Objetivo del Manual

Ser una herramienta de apoyo que permita conocer la forma de
operacion interna de la Dependencia, para facilitar el cumplimiento de
las funciones y las actividades de control, la mejora del desempeno
institucional y el manejo de informaciéon que cada unidad
administrativa genera y resguarda; asi como los tramos de control y
responsabilidad para precisar el ambito de competencia,
contribuyendo a la eficiencia en el quehacer administrativo.

III. Antecedentes

Para el mejor desarrollo de sus atribuciones, las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, tienen la necesidad de
ordenar y hacer eficaces sus estructuras organicas, actualizar su
normatividad, sus reglamentos interiores y manuales de operacion.

Para cumplir con esta tarea, la Secretaria de Bienestar del Gobierno
del Estado de Puebla, ha renovado sus funciones y atribuciones, para
coordinar de manera mas eficaz los esfuerzos institucionales
orientados al combate y erradicacion de la pobreza en la entidad.

En este contexto, el 27 de marzo de 2003, a iniciativa del Ejecutivo
del Estado, el Congreso del Estado aprob¢ la creacion de la Secretaria
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de Desarrollo Social, al separar las funciones en materia social de la
anterior Secretaria de Finanzas y Desarrollo Social, como Ila
dependencia encargada de planear, coordinar, dirigir y evaluar la
politica en materia de desarrollo social, desarrollo regional e
infraestructura para el desarrollo, asi como vincular las prioridades,
estrategias y recursos para elevar el nivel de vida de la poblaciéon mas
desprotegida en el Estado.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto de Creacion de la Secretaria
y a su Reglamento Interior, a partir de abril de 2003, la dependencia
asumio la responsabilidad de operacion de la politica social del
Gobierno del Estado.

Con fecha 12 de marzo de 2019, se publica el DECRETO del
Honorable Congreso del Estado, por el que reforma la fraccion XIV del
articulo 17, la denominacion del Capitulo XV del Titulo Il y el parrafo
primero del 47 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla, con el objeto de homologar asi la disposicion del
Gobierno Federal, con el fin de aprobar el cambio de denominacion de
la Secretaria de “Desarrollo Social” a Secretaria de “Bienestar”; lo
anterior con el objeto de realizar una estructura de valores y respeto,
encausando el actuar del gobierno local a la tutela y respeto de los
derechos sociales de todos los poblanos

Con el fin de evitar duplicidad en actividades y hacer congruentes las
atribuciones con los objetivos, funciones, estructuras administrativas,
programas y recursos disponibles, racionalizando el uso de éstos y
orientando los esfuerzos de trabajo en forma programada, es
fundamental definir las responsabilidades de las unidades
administrativas en cada Dependencia.

El 31 de julio de 2019 en Sesion Publica Extraordinaria se aprobo el
Dictamen de Ley, emitido por la Comision de Gobernacion y Puntos
Constitucionales del H. Congreso del Estado de Puebla, por virtud del
cual se expidio la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla, en la que el articulo 45 corresponde a los asuntos
que son competencia de esta Secretaria.

En dicho ordenamiento se propuso escindir a 5 Secretarias, a efecto
de poder atender de una mejor manera sus facultades y especializar
su funcion, buscando que ello redunde en una mejora significativa de
su funcion y atribuciones relacionadas con la facultad principal y con
el objetivo de garantizar la Politica de Desarrollo Social y de Bienestar
del Gobierno del Estado, para que las familias poblanas de menores
recursos cuenten con los medios necesarios para acceder a una vida
digna.
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En tal virtud y para dar cumplimiento a la normatividad vigente
aplicable, se elabora el presente Manual de Organizacion General, que
presenta la estructura administrativa, los objetivos y las funciones de
la Dependencia hasta el nivel de jefaturas de departamento.

IV. Objetivo General de la Secretaria de Bienestar

Reducir la brecha de desigualdad logrando que las personas gocen de
las mismas oportunidades y derechos mediante la corresponsabilidad
y la participacion ciudadana, para un desarrollo equitativo entre los
habitantes de las 22 regiones del Estado de Puebla.

V. Mision
Somos una Dependencia que mediante politicas de bienestar social
contribuye a mejorar la calidad de vida reduciendo la brecha de
desigualdad, para que la sociedad pueda satisfacer sus necesidades
fundamentales con las mismas oportunidades y derechos, mediante la

corresponsabilidad y la participacion ciudadana para un bienestar
equitativo en el Estado.

VI. Vision
Ser una Dependencia reconocida por alcanzar un estado de bienestar
para las familias poblanas, asi como por los logros en las condiciones
sociales, en la politica de bienestar social y el combate a la pobreza,
desarrolladas con libertad, el respeto entre iguales, la honestidad, la
legalidad, transparencia, inclusion social, busqueda de la felicidad y
solidaridad en el Estado.
VII. Marco Juridico-Administrativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha de publicacion: 5 de febrero de 1917, ultima reforma vigente
DOF 09-08-2019.

Ley General de Desarrollo Social.

Fecha de publicacion: 20 de enero de 2004, ultima reforma vigente
DOF 25-06-2018.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombre.

Fecha de publicacion: 2 de agosto de 2006, ultima reforma vigente
DOF 14-06-2018.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
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Fecha de publicacion: 1 de febrero de 2007, ultima reforma vigente
DOF 13-04-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Fecha de publicacion: 4 de mayo de 2015, ultima reforma vigente
DOF 13-08-2020.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Fecha de publicacion: 29 de diciembre de 1976, ultima reforma
vigente DOF 09-08-2019.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Fecha de publicacion: 27 de diciembre de 1978, ultima reforma
vigente DOF 30-01-2018.

Ley de Planeacion.

Fecha de publicacion: 5 de enero de 1983, ultima reforma vigente
DOF 16-02-2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Fecha de publicacion: 4 de enero de 2000, ultima reforma vigente
DOF 10-11-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Fecha de publicacion: 4 de enero de 2000, ultima reforma vigente
DOF 13-01-2016.

Ley de Vivienda.

Fecha de publicacion: 27 de junio de 2006, ultima reforma vigente
DOF 14-05-2019.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Fecha de publicacion: 14 de mayo de 1986, ultima reforma vigente
DOF 01-03-2019.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Fecha de publicacion 2 de octubre de 1917, ultima reforma vigente
PO 15-08-2018.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Fecha de publicacion 18 de noviembre de 1966, ultima reforma
vigente PO 16-07-2019.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.
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Fecha de publicacion 31 de marzo de 1983, ultima reforma vigente PO
28 de marzo de 2019.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Fecha de publicacion 29 de junio de 1984, ultima reforma vigente PO
28-06-20109.

Ley de Proteccion a las Personas Adultas Mayores para el Estado de
Puebla.

Fecha de publicacion 29 de diciembre de 2000, ultima reforma PO 24
de julio de 2019.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

Fecha de publicacion 9 de febrero de 2001, ultima reforma vigente PO
29-12-2017.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

Fecha de publicacion 26 de marzo de 2003, ultima reforma vigente PO
29-12-2017.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla.

Fecha de publicacion 18 de diciembre de 2006, ultima reforma vigente
PO 08-11-2019.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Fecha de publicacion 19 de diciembre 2003, ultima reforma vigente
PO 27 de julio del 2018.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de Puebla.

Fecha de publicacion 26 de noviembre de 2007, ultima reforma
vigente PO 29 de julio de 2019.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios.

Fecha de publicacion 20 de marzo de 2009, ultima reforma vigente PO
31-08-2018.

Ley de Vivienda para el Estado de Puebla.

Fecha de publicacion 17 de abril de 2009, ultima reforma vigente PO
26 de julio de 2019.
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Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado de Puebla.

Fecha de Publicacion 24 de enero 2011, ultima reforma vigente PO 26
de noviembre de 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla.

Fecha de publicacion 4 de mayo de 2016, ultima reforma vigente PO
27-02-20109.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Fecha de publicacion 31 de julio de 2019, ultima reforma vigente PO
12-12-2019.

VIII. Estructura Organica

1. Secretaria de Bienestar

1.1. Secretaria Particular

1.2.1 Coordinacion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
1.2.1.1.1.1. Departamento de Planeacion

1.2.1.1.1.2. Departamento de Prospectiva

1.2.1.2. Direccion de Seguimiento y Evaluacion

1.2.1.2.1.1. Departamento de Seguimiento

1.2.1.2.1.2. Departamento de Evaluacion

1.2.1.2.1.3. Departamento de Padrones

1.3. Subsecretaria de Opciones Productivas para el Bienestar
1.3.1.1. Direccion de Programas en Zonas Prioritarias

1.3.1.1.1.1. Departamento de Diagnoésticos Participativos Locales
1.3.1.1.1.2. Departamento de Convocatorias y Analisis de Propuestas
1.3.1.1.1.3. Departamento de Asistencia Técnica

1.3.1.2. Direccion de Desarrollo Micro-regional

1.3.1.2.1.1. Departamento de Atencion a la Demanda

1.3.1.2.1.2. Departamento de Desarrollo Productivo (por vocaciones)
1.3.1.2.1.3. Departamento de Asistencia Técnica

1.3.1.3 Direccion de Impulso de Capacidades Productivas en el
Ambito Urbano
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1.3.1.3.1.1. Departamento de Diagnostico y Atencion a la Demanda
1.3.1.3.1.2. Departamento de Impulso Productivo

1.3.1.3.1.3. Departamento de Asistencia Técnica

1.4. Subsecretaria de Vivienda

1.4.1. Coordinacion General de los Servicios para el Bienestar
1.4.2.1. Direccion de Vivienda

1.4.2.1.1.1. Departamento de Capacitacion y Analisis de la Demanda
1.4.2.1.1.2. Departamento de Ejecucion de Programas de Vivienda

1.4.2.1.1.3. Departamento de Seguimiento Fisico-Financiero de la
Vivienda

1.4.2.2. Direccion de Servicios Basicos en la Vivienda
1.4.2.2.1.1. Departamento de Integracion y Revision de Proyectos

1.4.2.2.1.2. Departamento de Seguimiento Fisico-Financiero de los
Programas

1.5.1.1. Direccion de Vinculacion
1.5.1.1.1.1. Departamento de Vinculacion Intersectorial y Municipal

1.5.1.1.1.2. Departamento de Vinculacion con Fuentes de
Financiamiento

1.6.1. Coordinacion General de Delegaciones y Participacion
1.6.1.1. Direccion de Participacion y Operacion

1.6.1.1.1.1. 22 Delegaciones

1.6.1.2.1. Subdireccion de Apoyo a la Operacion en Campo
1.7.1.1. Direccion Juridica

1.7.1.1.1.1. Departamento de Asuntos Penales y Civiles
1.7.1.1.1.2. Departamento de Asuntos Laborales y Administrativos

1.7.1.1.1.3. Departamento de Analisis de Convenios, Contratos y
Escrituracion

1.8.1. Direccion General de Administracion

1.8.1.1.1. Subdireccion de Recursos Financieros, Humanos y
Materiales

1.8.1.1.1.1. Departamento de Control Presupuestal, Recursos
Financieros y Contabilidad

11



Orden Juridico Poblano

1.8.1.1.1.2. Departamento de Materiales e Insumos

1.8.1.2.1. Subdireccion de Servicios Generales e Informaticos

1.8.1.2.1.1. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

1.8.1.2.1.2. Departamento de Servicios Generales
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X. Objetivos y funciones

1. Secretaria de Bienestar

Puesto Secretaria de Bienestar Nivel de Estructura |I
) Secretaria de| .. .. . )
Dependencia . Direccion Secretaria de Bienestar
Bienestar

Jefe Inmediato|Persona Titular de la Gubernatura del Estado de Puebla

Objetivos  del
Puesto

1 Promover la Politica General de Bienestar en el Estado, para
garantizar el acceso a los programas que ejecuta la
Secretaria. 60%

2 Difundir las normas, politicas y programas en materia de
desarrollo social y bienestar, recursos financieros, humanos
y materiales, fomentando el conocimiento de la normativa,
para garantizar la correcta aplicacion de los mismos.

20%
3 Dirigir y vigilar el desarrollo de acciones en materia de
desarrollo social y bienestar, a través de la colaboraciéon con
diferentes niveles de gobierno, para la planeacion estatal,
regional y micro regional. 20%

Funciones

1  Dirigir la elaboracion y autorizar la Politica General de Bienestar
y emitir instrumentos técnicos alineados a las disposiciones
normativas aplicables en el disefio y operacion de los programas
de desarrollo social y de bienestar, para garantizar el acceso a los
programas.
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10

Ordenar la ejecucion, supervision y evaluacion de programas y
acciones en materia de desarrollo social y bienestar, por medio de
instrumentos juridicos y/o administrativos, para dar oportuna
atencion a la poblacion.

Instruir la aplicacion de mecanismos que garanticen la difusion y
el acceso preferente a los programas de bienestar, y la creacion
de instrumentos para la recepcion y seguimiento de las
demandas sociales recibidas en la Secretaria y sus delegaciones.

Ordenar la ejecucion de acciones urgentes para la oportuna atencion
a la poblacion en estado de vulnerabilidad por un desastre natural.

Participar en acciones con los tres ordenes de gobierno mediante
convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos juridicos
en materia de desarrollo social y bienestar, para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Promover la Politica General de Bienestar y llegar a acuerdos con
los Ayuntamientos para lograr acciones que garantice el
desarrollo integral de las comunidades rurales y urbanas en
situacion vulnerable o de marginacion.

Someter a consideracion de la Persona Titular de la Gubernatura
del Estado las iniciativas, reformas, leyes y reglamentos
enfocados al desarrollo social y bienestar, para el correcto
funcionamiento de la Secretaria.

Aprobar las politicas, programas, proyectos, procedimientos,
sistemas, estrategias, lineamientos, criterios y reglas de
operacion en materia de desarrollo social y bienestar, de la
Secretaria, que garanticen el debido cumplimiento de la Politica
General de Bienestar.

Ordenar la ejecucion y solicitar informes de avances del
cumplimiento de los programas a cargo de la Secretaria y de las
acciones contenidas en los planes y programas de bienestar, para
la toma de decisiones estratégicas.

Ordenar la verificacion y visitas a los beneficiarios para el
cumplimiento de los programas y evaluar la ejecucion de las
politicas y el impacto de los programas sociales, para informar a
la Persona Titular de la Gubernatura del Estado.
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1.1. Secretaria Particular

Puesto Secretaria Particular Nivel de STAFF
Estructura
Dependencia S_ecretana de Direccion |No aplica
Bienestar
Jefe . Secretaria de Bienestar
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1  Auxiliar a la Persona Titular de la Secretaria en la vigilancia
del despacho de los asuntos de las Unidades
Administrativas, para el correcto funcionamiento de la
Dependencia. 50%

2 Apoyar a la Persona Titular de la Secretaria en la
organizacion y gestion de los asuntos de su competencia,
para contribuir al cumplimiento de sus funciones. 50%

Funciones

1  Elaborar y actualizar un tablero de control general de los 6rganos
colegiados, en donde es parte la Persona Titular de la Secretaria,
asi como dar seguimiento a los acuerdos, para propiciar la
adecuada atencion a cada uno de ellos.

2 Dar seguimiento al cumplimiento de obligaciones en materia de
transparencia, para fortalecer las acciones de rendicion de
cuentas.

3 Solicitar a las Personas Titulares de 1las Unidades
Administrativas, los informes necesarios para el debido
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cumplimiento de las obligaciones de la Secretaria y someterlos a
consideracion de la Titular para la toma de decisiones.

Administrar la agenda de actividades de la Persona Titular de la
Secretaria, con el fin de distribuir de forma eficiente sus tareas.

Organizar y planear las visitas y giras de la Persona Titular de la
Secretaria a los sitios y lugares de acuerdo a los programas,
eventos y apoyos, para fortalecer la difusion de las actividades de
la Secretaria.

Llevar el control y solicitar el seguimiento de cada una de las
solicitudes recibidas, por parte de la ciudadania, para informar
los resultados y estatus de las mismas.

Dar seguimiento a la informacion de los programas
presupuestarios a cargo de la oficina de la Persona Titular de la
Secretaria, con el fin de darle cumplimiento a la normativa
correspondiente.

1.2.1. Coordinacion General de Planeacion, Seguimiento y

Evaluacion
Coordinaciéon General de Planeacion,|Nivel de
Puesto . g II
Seguimiento y Evaluacion Estructura
Dependencia |Secretaria de Bienestar |Direccion No aplica
Jefe Inmediato|Secretaria de Bienestar

Objetivos  del
Puesto

1 Instruir el apoyo a las areas ejecutoras en la verificacion y
conformacion de los expedientes de beneficiarios, asi como
ordenar las visitas de campo para inspeccionar la correcta
aplicacion de los programas sociales y de bienestar.

16
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Dirigir el diseno y la instrumentacion de los lineamientos,
criterios y mecanismos que permitan llevar a cabo el
monitoreo, evaluacion y seguimiento de los programas
sociales competencia de la Secretaria; el resguardo y
consolidaciéon del Padrén Unico de Beneficiarios; asi como
aquellos que contribuyan al fortalecimiento de las
capacidades institucionales de los gobiernos municipales. 33%

Dirigir la elaboracion de diagnosticos carenciales y de analisis
socioeconomicos georreferenciados, que sirvan como base
para el disenio de politicas, programas, proyectos, estrategias
y/o acciones en materia de desarrollo social y bienestar en
beneficio de la poblacion en condiciones de pobreza,
marginacion o vulnerabilidad. 33%

Funciones

Conducir la elaboracion de los lineamientos para la planeacion,
seguimiento y evaluacion de politicas, programas, estrategias,
criterios, proyectos y demas disposiciones en materia de desarrollo
social y bienestar, con el fin de proponerlos a la Persona Titular de
la Secretaria.

Instruir la realizacion de investigaciones sobre marginacion,
pobreza, desarrollo social y bienestar, asi como integrar informes
con el objeto de proponer a la Persona Titular de la Secretaria la
publicacion y difusion.

Instruir la elaboracion de instrumentos para la georreferenciacion
de las regiones, municipios, localidades y areas geoestadisticas
basicas, para los programas, proyectos y acciones implementados
por la Secretaria.

Turnar a la Persona Titular de la Secretaria, la solicitud de
transferencia a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para la
aplicacion de los Recursos Federales correspondientes al Ramo 33
a los municipios.

Instruir la asesoria técnica a las unidades administrativas de la
Secretaria, asi como a las Dependencias y Entidades de la
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10

11

12

13

Administracion Publica estatal y a los municipios, para la
planeacion, seguimiento, evaluacion en materia de desarrollo
social y bienestar.

Coordinar el monitoreo y validacion de la liberacion de pago de los
recursos correspondientes al Ramo 33, para generar los informes
de los recursos transferidos.

Instruir la evaluacion de la politica de desarrollo social y bienestar
en los programas a cargo de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones aplicables, para mejorar el disefio de los programas
sociales de bienestar.

Coordinar el monitoreo y seguimiento integral de los programas,
proyectos y acciones de la Secretaria en materia de desarrollo
social y bienestar, para detectar areas de oportunidad, ajustar,
mejorar o corregir su ejecucion.

Instruir la impresion de estados de cuenta de los Recursos
Federales Transferidos a los Municipios del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal y del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios, para el
seguimiento de los recursos ejercidos.

Coordinar la revision y analisis de las evaluaciones enviadas por
los municipios, correspondientes a los recursos federales del ramo
33, con el objeto de validar la informacion reportada.

Coordinar la integracion del Padron Unico de Beneficiarios de los
programas de desarrollo social y bienestar, para la identificacion y
caracterizacion de los beneficiarios de los programas de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Coordinar la formulacion de los lineamientos para la integracion,
actualizacion, diseno, operacion, administracion, consolidacion y
resguardo del Padron Unico de Beneficiarios de los programas de
desarrollo social y bienestar, para establecer los términos y
caracteristicas que deberan observarse en los padrones de
beneficiarios.

Instruir el apoyo a las areas ejecutoras en las visitas en campo,
para verificar la correcta ejecucion de los programas sociales, de
conformidad con las disposiciones aplicables de desarrollo social y
bienestar.
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14 Coordinar el cumplimiento de las actividades,

comisiones o

funciones complementarias, asi como el apoyo que se brinde a
otras unidades administrativas, con el objeto de atender las

instrucciones de la Persona Titular de la Secretaria.

1.2.1.1.1.1. Departamento de Planeacion

Puesto Departa.rflento de Nivel de Estructura |VI
Planeacién
. Coordinacién General de
. |Secretaria de|_.. .. .. o
Dependencia|_. Direccion|Planeacion, Seguimiento y
Bienestar .
Evaluacion
Jefe Coordinacion General de Planeacion, Seguimiento y
Inmediato Evaluacion

Objetivos  del
Puesto

1

Elaborar, en conjunto con las areas operativas, los criterios
normas o lineamientos de los programas de bienestar, para la
eficiente planeacion de los programas y/o acciones a
implementar en materia de desarrollo social, bienestar y
combate a la pobreza en el Estado.

Generar instrumentos cartograficos tendientes a planificar los
programas y/o las acciones en materia de desarrollo social y
bienestar, para una mejor georreferenciacion y focalizacion de
las acciones en la entidad.

Proponer instrumentos que permitan una planeacion eficiente,
eficaz, fundada y motivada, para dar certidumbre a las
acciones implementadas a través de los programas de la
Secretaria para el desarrollo social, bienestar y combate a la
pobreza.
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Funciones

Analizar informacion oficial que permita facilitar la toma de
decisiones a implementar, para la instrumentacion de los
programas sociales de la Secretaria.

Elaborar los criterios y reglas de operacion necesarios, para las
acciones a emprender en la Secretaria.

Identificar areas de oportunidad que generen una adecuada
planeacion de las acciones, para la correcta focalizacion de los
programas sociales a cargo de la Secretaria.

Participar con las areas operativas en una adecuada
instrumentacion de los programas sociales, para facilitar su
ejecucion.

Mantener investigacion permanente de los datos estadisticos que
se generan en instituciones oficiales, para generar una adecuada
planeacion.

Informar a Persona Titular de la Coordinacion lo correspondiente a
las nuevas disposiciones legales, para alinear y actualizar los
lineamientos que rigen los programas que se ejecutan en la
Secretaria.

Proponer capacitacion constante a todas las areas de la
coordinacion, con la finalidad de contar con wun equipo
multidisciplinario actualizado y profesional.

Coordinar el analisis de datos estadisticos, bases de datos,
variables cualitativas y cuantitativas en materia de desarrollo
social y bienestar, con el objetivo de tomar decisiones en la
elaboracion e implementacion de los programas sociales de la
Secretaria.
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1.2.1.1.1.2. Departamento de Prospectiva

Departamento de|Nivel de

Prospectiva Estructura VI

Puesto

Secretaria Coordinacion General
Dependencia |de Direccion |[Planeacion, Seguimiento
Bienestar Evaluacion

de
y

Jefe Coordinacion General de Planeacion, Seguimiento y

Inmediato Evaluacion

Objetivos  del
Puesto

1 Asesorar y/o capacitar a las Unidades Administrativas de la
Secretaria en el analisis e interpretacion de informacion
sociodemografica, pobreza, marginacion, desarrollo social y
bienestar de la entidad, para promover una correcta
comprension, aplicacion e interpretacion de los conceptos mas
importantes en materia de pobreza, marginacion, desarrollo
social y bienestar.

2 Elaborar material grafico y de apoyo visual sobre pobreza,
marginacion y desarrollo social, a nivel regional, municipal y
estatal, para apoyar en la proyeccion, la planeacion y la
focalizacion de las acciones a implementar en materia de
pobreza, desarrollo social y bienestar en la entidad.

3 Investigar periodicamente sobre las actualizaciones que
publican las instituciones encargadas de emitir informacion
sociodemografica en materia de pobreza, marginacion y rezago
social, para proponer instrumentos técnicos, de conformidad
con las normas aplicables al diseno de programas de
bienestar, desarrollo social y pobreza.
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Funciones

Elaborar fichas con informacién sociodemografica e indicadores de
pobreza, marginacion, desarrollo social a nivel estatal, municipal y
regional, para la conformacion de metas de los programas
implementados por la Secretaria.

Proyectar metas de los programas implementados por la
Secretaria, para el combate de las principales carencias de
pobreza, marginacion, desarrollo social y bienestar en la Entidad.

Analizar y sistematizar informacion sobre pobreza, marginacion,
desarrollo social, a nivel estatal, municipal y regional, para
asesorar y orientar a las Personas Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Elaborar informes, tarjetas informativas y documentos
informativos sobre pobreza, marginacion, desarrollo social a nivel
regional, municipal y estatal, para informar sobre los avances en
la entidad.

Promover mecanismos de colaboracion que incentiven la
participacion del personal de la Secretaria, para el analisis e
interpretacion de informacion sociodemografica e indicadores de
desarrollo social, pobreza y bienestar en el Estado.

Orientar a las Personas Titulares de las Unidades Administrativas,
para la interpretacion de informacion de las principales carencias
de pobreza, marginacion, desarrollo social y bienestar que
presenta la Entidad.

Generar base de datos e informes, para la actualizacion de datos
sociodemograficos, pobreza, marginacion, desarrollo social y
bienestar generados por las instancias responsables de estos
temas.
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1.2.1.2. Direccion de Seguimiento y Evaluacion

Direccion de Seguimientol,.
Puesto . Nivel de Estructura v

y Evaluacion

. Coordinaciéon General de
) Secretaria de|.. .. .. o

Dependencia . Direccion |Planeacion, Seguimiento y

Bienestar ..

Evaluacion

Jefe Inmediato .
Evaluacion

Coordinacion General de Planeacion, Seguimiento y

Objetivos del
Puesto

1 Apoyar a las areas ejecutoras en la verificacion y
conformacion de los expedientes de beneficiarios, asi como
programar las supervisiones necesarias para inspeccionar la

correcta aplicacion de los programas sociales y de bienestar.

2 Resguardar y consolidar el Padron Unico de Beneficiarios; asi
como aquellos Padrones que contribuyan al fortalecimiento de
las capacidades institucionales de los gobiernos municipales,
para contar con informacion de los beneficiarios y de los
apoyos otorgados que permita fortalecer la cultura de

Transparencia en el ejercicio de los recursos publicos.

3 Dirigir el diseno y la instrumentacion de los lineamientos,
criterios y mecanismos de las acciones y programas
implementados, para el monitoreo, evaluacion y seguimiento

de los programas sociales competencia de la Secretaria.

34%

33%

33%

Funciones

1 Elaborar y proponer los lineamientos, para el seguimiento y
evaluacion de politicas, programas, estrategias, criterios, proyectos
y demas disposiciones en materia de desarrollo social y bienestar.
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Elaborar la solicitud de transferencia a la Secretaria de Planeacion
y Finanzas, para la aplicacion de los Recursos Federales
correspondientes al Ramo 33 a los municipios.

Coadyuvar en la asesoria técnica a las Unidades Administrativas
de la Secretaria, asi como a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Estatal y a los municipios, con la finalidad
de realizar una adecuada planeacion, seguimiento y evaluacion en
materia de desarrollo social y bienestar.

Coordinar el monitoreo y seguimiento integral de los programas,
proyectos y acciones de la Secretaria, para verificar el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Verificar la impresion de estados de cuenta de los Recursos
Federales Transferidos a los Municipios del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal y del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios, para el
cumplimiento de las disposiciones normativas a las que haya
lugar.

Coordinar la integracién del Padrén Unico de Beneficiarios de los
programas de desarrollo social y bienestar, para un eficiente
control, administracion y seguimiento a los beneficios otorgados,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Coordinar la formulacion de los lineamientos para la integracion,
actualizacion, disefio, operacion, administracion, consolidacion y
resguardo del Padrén Unico de Beneficiarios de los programas de
desarrollo social y bienestar, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Coordinar las visitas en campo, para verificar la correcta ejecucion
de los programas sociales, de conformidad con las disposiciones
aplicables de desarrollo social y bienestar.

Evaluar la politica de desarrollo social y bienestar en los
programas a cargo de la Secretaria, para verificar el cumplimiento
de sus objetivos y metas, de conformidad con las disposiciones
aplicables.
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1.2.1.2.1.1. Departamento de Seguimiento

Puesto Depa}* tgmento de Nivel de Estructura |VI
Seguimiento
. Secretaria de|... . Direccion de Seguimiento
Dependencia . Direccion .
Bienestar y Evaluacion
Jefe Inmediato |Direccion de Seguimiento y Evaluacion

Objetivos  del
Puesto

1 Elaborar e interpretar los informes de monitoreo y
seguimiento, para verificar el cumplimiento de los objetivos y
metas de los programas de bienestar y desarrollo social. 34%

2 Realizar el seguimiento de los programas sociales a cargo de
la Secretaria, para verificar el cumplimiento de sus objetivos y
metas. 33%

3 Monitorear la aplicacion de los recursos federales transferidos
a los municipios, para dar cumplimiento a lo dispuesto en la
normativa aplicable. 33%

Funciones

1 Analizar y procesar informacion que permita tomar decisiones
viables, para el monitoreo de programas.

2 Validar en el sistema correspondiente, la aplicacion de los
recursos federales transferidos a los municipios, con base a la
normatividad aplicable.

3 Brindar capacitacion y asesorias de acuerdo a sus atribuciones,
para fortalecer los mecanismos de monitoreo a las acciones y/o
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programas en materia de bienestar y desarrollo social.

Integrar los informes de monitoreo y seguimiento de Ilos
programas, proyectos y acciones de la Secretaria, para dar a
conocer las areas de oportunidad detectadas.

Emitir los estados de cuenta de los Recursos Federales
Transferidos, de los municipios que lo soliciten, para el
cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad correspondiente.

Verificar la correcta integracion del expediente de los beneficiarios
de los programas de desarrollo social y bienestar, para consolidar
la informacion de los beneficiarios de los programas de bienestar
social de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Realizar las visitas de verificacion en campo en funcién de la
programacion de la Direccion, para supervisar el cumplimiento de
los programas y proyectos que lleva a cabo la Secretaria.

Colaborar en las actividades y comisiones que instruya la persona
titular de la Secretaria, para brindar apoyo a las funciones
asignadas a otras unidades administrativas.

1.2.1.2.1.2. Departamento de Evaluacion

Puesto Departap‘lento de|Nivel de VI
Evaluacion Estructura
. Secretaria de|. . Direccion de Seguimiento
Dependencia . Direccion .
Bienestar y Evaluacion
Jefe Inmediato |Direccion de Seguimiento y Evaluacion

Objetivos  del
Puesto

1

Asesorar a las autoridades municipales en materia de
evaluacion, para dar cumplimiento con lo establecido en el
FISM, FORTAMUN y en articulo 110 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 34%
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Validar la calidad de las evaluaciones externas efectuadas a
los municipios de los recursos federales del ramo, para
verificar la correcta ejecucion de los recursos Federales del

Ramo 33 FISM y FORTAMUN. 33%

Evaluar los programas sociales a cargo de la Secretaria para

proveer informacion que permita la mejora continua. 33%
Funciones

Generar informacion que permita tomar decisiones viables en la
evaluacion de programas, para dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en la Ley General de Desarrollo Social.

Brindar capacitacion y asesorias de acuerdo a sus atribuciones,
para fortalecer los mecanismos de evaluacion a las acciones y/o
programas en materia de bienestar y desarrollo social.

Realizar las evaluaciones de los programas de desarrollo social y
bienestar a cargo de la Secretaria, para analizar la pertinencia y
permanencia de dichos programas.

Colaborar en la verificacion de la correcta integracion del
expediente de los beneficiarios de los programas de desarrollo
social y bienestar, para cumplir con lo dispuesto en la
normatividad correspondiente.

Procesar y generar los informes que se deriven de las visitas de
verificacion en campo, con la finalidad de realizar las acciones
conducentes.

Efectuar la validacion de las evaluaciones efectuadas a los
recursos federales del Ramo 33 en los municipios, para su
respectiva carga en el Sistema de Recursos Federales Transferidos.

Colaborar en las actividades y comisiones que instruya la Persona
Titular de la Secretaria, para brindar apoyo a las funciones
asignadas a otras unidades administrativas.
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1.2.1.2.1.3. Departamento de Padrones

Puesto Departamento de|Nivel de VI
Padrones Estructura
. Secretaria de|... . Direccion de Seguimiento
Dependencia . Direccion .
Bienestar y Evaluacion
Jefe Inmediato |Direccion de Seguimiento y Evaluacion

Objetivos  del
Puesto

1 Resguardar el padron tunico de beneficiarios, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable. 34%

2 Operar y consolidar el padron Unico de beneficiarios, para
tener el control, administracion y seguimiento de los apoyos
otorgados a través de los programas de la Secretaria. 33%

3 Integrar y actualizar del padron unico de beneficiario, con la
finalidad de mantener sistematizado el registro de los apoyos
otorgados a través de los programas de la Secretaria. 33%

Funciones

1 Elaborar las directrices, para la conformacion del padron unico de
beneficiarios, con base a las disposiciones normativas aplicables.

2 Brindar capacitacion y asesorias, para fortalecer los mecanismos
de integracion del padron unico de beneficiarios de las acciones
y/o programas en materia de bienestar y desarrollo social.

3 Validar, consolidar y resguardar el Padréon Unico de Beneficiarios
de los programas de desarrollo social y bienestar, con la finalidad
de hacer eficiente el registro de los apoyos otorgados por los
programas de la Secretaria.
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Elaborar los lineamientos, para la integracion del Padrén Unico de
Beneficiarios de los programas de desarrollo social y bienestar.

Colaborar en la verificacion de la correcta integracion del
expediente de los beneficiarios de los programas de desarrollo
social y bienestar, para cumplir con lo dispuesto en la
normatividad correspondiente.

Colaborar en las visitas de verificacion en campo en funcion de la
programacion de la Direccion, que permita supervisar el
cumplimiento de los programas y proyectos que lleva a cabo la
Secretaria.

Colaborar en las actividades y comisiones que instruya la Persona
Titular de la Secretaria, para brindar apoyo a las funciones
asignadas a otras unidades administrativas.

1.3. Subsecretaria de Opciones Productivas para el Bienestar

Puesto Subsecretaria de Opciones|Nivel de I
Productivas para el Bienestar Estructura

Dependencia S(.acretana de Direccion No aplica
Bienestar

Sidis . Secretaria de Bienestar

Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1

Combatir a la pobreza en el Estado, mediante la planeacion y
ejecucion de los programas, proyectos y acciones alineados a
la Politica General de Bienestar, con el fin de atender a los
grupos de vulnerabilidad y fomentar el desarrollo. 50%

Establecer estrategias de atencion, mecanismos de
participacion y organizacion social para la toma de decisiones,
en la aplicacion de la Politica General de Bienestar, con el
proposito de mejorar la calidad de vida de la poblacion con
carencias sociales. 25%
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Promover y fomentar las actividades de las Organizaciones de
la Sociedad Civil en el Estado, en materia de desarrollo social
y bienestar, propiciando la participacion corresponsable de los
diferentes ordenes de gobierno y la sociedad. 25%

Funciones

Aprobar los planes de trabajo propuestos por las direcciones a su
cargo para el diseno e implementacion de los programas y
acciones en materia de desarrollo social y bienestar.

Proponer lineamientos, reglas de operacion y convocatorias, para
la ejecucion de los programas en materia de desarrollo social y
bienestar.

Instruir y supervisar los mecanismos de participacion ciudadana
implementados por cada una de sus direcciones para garantizar el
acceso a los programas sociales a su cargo.

Proponer a la Persona Titular de la Secretaria los programas,
proyectos, convenios y acciones en materia desarrollo social y
bienestar, para atender la situacion de vulnerabilidad y
marginacion en el Estado.

Instruir la supervision de los programas a cargo de las direcciones,
mediante visitas de seguimiento, reportes y evaluaciones
diagnosticas para garantizar su correcta ejecucion.

Ordenar la implementacion y solicitar los avances del
cumplimiento de los programas ejecutados por las direcciones a
su cargo, a efecto de informar a la Persona Titular de la Secretaria,
para la toma de decisiones estratégicas.

Representar a la Secretaria de Bienestar en cargos y comisiones
que por normativa le correspondan, asi como las designadas por la
Persona Titular de la Gubernatura del Estado de Puebla y/o la
Persona Titular de la Secretaria, informando el seguimiento
correspondiente a su superior jerarquico, para garantizar el
cumplimiento de sus obligaciones.
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8 Llevar a cabo el Registro de las Organizaciones de la Sociedad Civil
de acuerdo con la normativa aplicable.

1.3.1.1. Direccion de Programas en Zonas Prioritarias

Direccion Programas en|,,.
Puesto L TTO8 Nivel de Estructura v
Zonas Prioritarias
. |Secretaria de|. . Direccion de Programas en
Dependencia |. Direccion .
Bienestar Zonas Prioritarias
Jefe . . . .
. Subsecretaria de Opciones Productivas para el Bienestar
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1 Contrarrestar los indicadores de carencia social y de servicios
basicos, asi como rezagos vinculados con la infraestructura
basica comunitaria, mediante la operacion de programas y
estrategias, para apoyar a la disminucion de la marginacion

rural o urbana, que habiten en los municipios del Estado.

50%

2 Participar en los procesos de desarrollo en materia de
bienestar en Zonas de Atencion Prioritaria, a efecto de evaluar
los resultados obtenidos en la operacion de los programas que

permita evaluar su continuidad, su mejora o su conclusion.

50%

Funciones

1 Promover, vincular y ejecutar los programas de bienestar
ejecutadas en zonas de atencion prioritarias, en coordinacion con

los tres ordenes de gobierno.
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Evaluar los resultados obtenidos de la operacion de los programas,
a fin de establecer mecanismos que ayuden a la mejora de las
acciones implementadas en Zonas Prioritarias.

Proponer programas, estrategias y acciones anuales de trabajo e
informar los avances y resultados de los mismos que permitan
modificar o reforzar las areas de oportunidad e impacto.

Proporcionar la informacion, datos, cooperacion y, en su caso,
asesoria técnica que le sea requerida por el personal de la propia
Secretaria de conformidad con las disposiciones legales aplicables
y las politicas establecidas por la persona titular de la
Dependencia.

Coordinar visitas de campo en los lugares de ejecucion de las
acciones con la finalidad de identificar el grado de avance o
cumplimiento de los mismos.

Evaluar a través del Comité Dictaminador de Proyectos la
viabilidad de los proyectos presentados por parte de los
Municipios participantes.

1.3.1.1.1.1. Departamento de Diagnoésticos Participativos Locales

Departamento de
Puesto Diagnosticos Nivel de Estructura |VI
Participativos Locales
Secretaria . .
. . .. |Direccion de Programas en
Dependencia |de Direccion o
. Zonas Prioritarias
Bienestar
Jefe . g e
. Direccion de Programas en Zonas Prioritarias
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1

Realizar el analisis y diagnosticos necesarios en

o
coordinacion con los Ayuntamientos con el fin de detectar 50%
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las necesidades de la poblacion para el combate de las
carencias sociales para favorecer la toma de decisiones.

2 Proponer acciones que generen la participacion de los
municipios en materia de prevencion de riesgos para
fortalecer las capacidades en Zonas de vulnerabilidad y
marginacion. 25%

3 Proponer a los Ayuntamientos estrategias y acciones
enfocadas al desarrollo social y bienestar, competencia de la
Direccion con la finalidad de trabajar en conjunto para
contribuir al bienestar de las familias poblanas. 25%

Funciones

1 Elaborar diagnosticos, preferentemente en zonas de atencion
prioritarias, con la finalidad de garantizar la viabilidad técnica,
social y financiera de los proyectos y acciones.

2 Colaborar en el diseno de la estrategia de desarrollo regional;
para una mejor atencion a la poblacion y ejecucion de los
programas.

3 Generar diagnoésticos para el diseiio y promocion para los
programas y proyectos.

4  Brindar asesorias a los municipios para la elaboracion de los
diagnosticos y promocion de los programas y proyectos.

S5 Elaborar diagnosticos para alimentar los procesos de planeacion
participativa.

6 Llevar a cabo capacitaciones a los operadores de los programas y
participar en la asesoria de los Ayuntamientos y la poblacion
beneficiada.
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1.3.1.1.1.2. Departamento de Convocatorias y Analisis de

Propuestas

Departamento del...
Puesto Convocatorias y Analisis de NINZEL e VI

Estructura
Propuestas
. Secretaria  de|. . Direccion de Programas

Dependencia . Direccion . .S

Bienestar en Zonas Prioritarias
Jefe Inmediato |Direccion de Programas en Zonas Prioritarias

Objetivos  del
Puesto

Analizar las propuestas de los proyectos presentados por cada
uno de los solicitantes, con el fin de determinar su viabilidad.

Generar las Convocatorias de los programas, para la debida
difusion de los mismos a cargo de la Direccion que faciliten su
inclusion en los tiempos establecidos derivado de la
complejidad de la conformacion de expedientes técnicos
requeridos.

Realizar asesorias a las autoridades, grupos organizados y
sociedad civil respecto a los programas estatales y/o federales
para su correcta participacion en los Programas a cargo de la
Direccion.

50%

25%

25%

Funciones

1

Promocion y difusion de las reglas de operacion y/o lineamientos

para el acceso a los programas, asi como el analisis de
propuestas de inversion.
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2 Ejecutar planes, programas y proyectos para la poblacion en
estado de vulnerabilidad y marginacion en colaboracion de los
ordenes de gobierno.

3 Dar seguimiento al cumplimiento de la Convocatoria, al avance de
los municipios, asi como la revision y conformacion de los
expedientes técnicos presentados por los ayuntamientos
participantes.

4 Verificar el cumplimiento de las reglas de operacion y/o
lineamientos en las propuestas de cada uno de los proyectos
solicitantes recibidos en la Direccion, para determinar la viabilidad
de su ejecucion.

S Asesorar en la integracion de las propuestas de inversion de los
ayuntamientos en la adopcion de estrategias y acciones para al
desarrollo social y bienestar.

6 Ejecutar planes, programas y proyectos para la poblacion en
estado de vulnerabilidad y marginacion en colaboracion de los
ordenes de gobierno.

1.3.1.1.1.3. Departamento de Asistencia Técnica

Departamento de Asistencial,..
Puesto cpa Nivel de Estructura (VI
Técnica
. |Secretaria  de|.. . Direccion de Programas en
Dependencia |. Direccion o
Bienestar Zonas Prioritarias
Jefe ) .. C
. Direccion de Programas en Zonas Prioritarias
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1 Analizar e informar resultados de los programas a cargo de la
de Direccion para la toma de decisiones estratégicas. 40%

. . . . . (o)
2 Dar seguimiento a los programas mediante inspecciones o 40%
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visitas de campo para verificar su cumplimiento.

3 Dirigir y desarrollar, acciones como actividades de monitoreo
y evaluacion, en coordinacion con los participantes de los
diferentes proyectos y programas que permitan crear
indicadores de correcta aplicacion en las politicas publicas. 20%

Funciones

1 Asesorar a los municipios en la ejecucion de los programas.

2 Brindar apoyo técnico a los Ayuntamientos para la integracion de
los expedientes técnicos de los Proyectos en los que participan en
el rubro de Programas en Zonas Prioritarias.

3 Colaborar en la implementacion de un plan de apoyo a
contingencias provocadas por fenéomenos meteorologicos, sismos y
volcanes.

4 Recabar la informacion necesaria para generar Informes de
Resultados de los Programas y sus avances.

S Realizar visitas de campo para verificar el avance de los proyectos
aprobados de acuerdo a las reglas de operacion y/o lineamientos,
para garantizar su adecuada ejecucion.

1.3.1.2. Direccion de Desarrollo Micro-regional

Puesto D1.rector/ a de Desarrollo Nivel de Estructura |IV

Micro-Regional

Secretaria ) ..

) . .. Direccion de  Desarrollo

Dependencia |de Direccion : .

. Micro-Regional

Bienestar
Jefe Subsecretaria de Opciones Productivas para el
Inmediato Bienestar
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Objetivos  del
Puesto

Implementar programas, proyectos y estrategias que
contribuyan a disminuir las carencias sociales, para
mejorar la calidad de la poblacion. 50%

Proponer programas, proyectos y estrategias enfocados al
desarrollo Micro-Regional que garantice una inclusion
participativa, para beneficio de la poblacion vulnerable. 25%

Formular acciones para la realizacion de los programas,
proyectos y estrategias, para contribuir con la mision y
vision de la Secretaria, elevando el bienestar social de la
poblacion. 25%

Funciones

Implementar en forma directa o coordinada acciones en las micro
regiones para los programas y proyectos en materia de desarrollo
social y bienestar implementados, que beneficien a los sectores
prioritarios.

Proponer lineas o estrategias para la elaboracion de normas,
criterios, reglas de operacion y lineamientos para la correcta
operacion de los programas sociales a su cargo.

Promover la coordinacion interinstitucional con los tres 6rdenes de
gobierno, conforme a los programas sociales, buscando el
beneficio de los sectores prioritarios.

Coordinar la elaboracion de convenios con Organizaciones
Sociales, Ayuntamientos y Dependencias, con la finalidad de
beneficiar a la poblacion.

Aplicar los recursos gestionados conforme a lo presupuestado en
los tiempos y formas programados y que estos cumplan con los
objetivos de los programas sociales.
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Definir los mecanismos a utilizarse para promover los programas y
que estos garanticen que la poblacion tendra acceso cuando lo
necesiten.

Verificar el cumplimiento de los objetivos de los programas
conforme a los indicadores que permita evaluar su operatividad.

Realizar los procedimientos necesarios para promover los
programas, garantizando la inclusion de toda la poblacion.

Promover que la concurrencia de los sectores publico, privado y
social sea de manera permanente y participativa, para acercar los
programas y proyectos en comunidades rurales y wurbanas
marginadas.

10 Vigilar el cumplimiento de los programas conforme a lo dispuesto

en las normativas aplicables.

1.3.1.2.1.1. Departamento de Atencion a la Demanda

Puesto Departamento de Atencion|Nivel de VI
a la Demanda Estructura
. Secretaria  de|.. . Direccion de Desarrollo
Secretaria ) Direccion ) .
Bienestar Micro-Regional

Jefe Inmediato |Direccion de Desarrollo Micro-Regional

Objetivos  del
Puesto

1

Elevar la calidad de vida de la poblacion mediante la ejecucion
de acciones en materia de bienestar y desarrollo social en
beneficio de la poblacion. 34%

Fomentar una relacion interinstitucional para el logro de los
objetivos de los programas, para la efectividad y cumplimiento
de los mismos. 33%
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3 Mantener una constante relacion con la poblacion y gobiernos
municipales, con la finalidad de detectar situaciones de
necesidad, para direccionar los programas a cargo de la
Direccion. 33%

Funciones

1 Asesorar a la poblacion en general y al personal de los
Ayuntamientos conforme a los lineamientos y reglas de operacion
sobre los programas vigentes en materia de desarrollo productivo.

2  Coadyuvar a la difusion de los programas a cargo de la Direccion.

3 Recibir las peticiones de la ciudadania, de acuerdo a los
programas sociales para brindar informacion de los mismos.

4  Fortalecer entre los gobiernos municipales la capacidad de
gestionar su participacion en los programas sociales, para
atender las necesidades de la poblacion.

S Coordinarse con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal para definir
los procedimientos para garantizar su participacion.

6 Coordinar la generacion de informacion acerca de los objetivos de
los programas sociales, para la comprobacion de los indicadores.

7  Dar puntual seguimiento al cumplimiento de los programas, de
acuerdo a lo establecido para la ejecucion.

8 Realizar propuestas de atencion enmarcadas en la
corresponsabilidad y participacion de la poblacion y de los
municipios para conocer sus demandas.

9 Elaborar mecanismos para la promocion de los programas y
participarle al area operativa para su implementacion y
garantizar el acceso a los beneficiarios.
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1.3.1.2.1.2. Departamento de Desarrollo Productivo (por
vocaciones)

Departamento de Nivel de

Puesto Desarrollo  Productivo VI
. Estructura

(Por Vocaciones)

Secretaria Direccion de
Dependencia . Direccion |Desarrollo Micro-

de Bienestar .

Regional
Jefe . . . .
. Direccion de Desarrollo Micro-Regional

Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1 Disenar los instrumentos para la ejecucion y seguimientos 340,
de los proyectos de inversion, para validar la aplicacion
correcta de los mismos.

2 Proponer mecanismos para la evaluacion de los programas,
para su verificacion y analisis de los mismos, para el 33%
cumplimiento de los objetivos.

3 Elaborar reportes de metas y avances de los programas, que
permiten conocer a la poblacion beneficiada para contribuir 33%
a la efectividad de los mismos.

Funciones

1 Verificar las evaluaciones realizadas a los programas, para
actualizar las reglas de operacion, lineamientos, normas y criterios
conforme a los resultados para lograr los objetivos de los
programas en ejecucion.
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Proponer acciones que permitan dar seguimiento a los acuerdos
intersectoriales en materia de bienestar y desarrollo social para la
obtencion de buenos resultados.

Recopilar la informacion derivado de la ejecucion, estrategias,
proyectos y programas sociales, para que, en coordinacion con las
areas involucradas, se propongan acciones de mejoras, previa
validacion de la persona titular de la Secretaria.

Coordinar que los objetivos planteados, en la suscripcion de los
convenios con autoridades municipales, dependencias y
organismos privados, en beneficio de la poblacion se cumplan en
tiempo y forma, en caso contrario, informar a las areas
competentes.

Proponer instrumentos que permitan ejecutar programas de
desarrollo Micro-Regional de conformidad con la Politica Estatal de
Desarrollo Social y demas disposiciones aplicables para una
correcta ejecucion y seguimientos de los recursos aplicados en la
ejecucion de los programas sociales y que a su vez permitan
evaluar la distribucion de los mismos.

Analizar que los mecanismos propuestos para la difusion de los
programas sociales estén dentro de las normativas establecidas
por las leyes y reglamentos vigentes.

Elaborar reportes de las metas y avances del cumplimiento de los
programas para informar a los superiores de los resultados de los
mismos y valorar su ejecucion.

Verificar que, durante la ejecucion de los programas, acciones y
prestacion de servicios, por parte de los diferentes sectores
publicos, social y privado, cumplan con lo convenido y la
utilizacion de los recursos estén apegados a lo establecido en la
autorizacion y calendarizacion.

Disenar y coordinar la informacion para la formulacion de
indicadores que cumplan con los objetivos de los programas
sociales.
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1.3.1.2.1.3. Departamento de Asistencia Técnica

Departamento de|Nivel de
Puesto Asistencia Técnica |Estructura VI

Secretaria . .

: . .._|Direccion de Desarrollo
Dependencia |de Direccion|,,. .
. Micro-Regional

Bienestar

Jefe . . . .
. Direccion de Desarrollo Micro-Regional

Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1 Mejorar la calidad de vida de la poblacion mediante el
acercamiento efectivo de acciones y programas para atender
las necesidades especificas de la misma. 50%

2 Asistir técnicamente a la Persona Titular de la Direccion en
el seguimiento y verificacion de los programas, para validar
el adecuado uso de los recursos en los programas y acciones
de la misma. 50%

Funciones

1 Garantizar de forma eficiente la ejecucion de los programas,
proyectos y estrategias conforme a lo establecido en las normas.

2 Vigilar la adecuada coordinacion con las dependencias para la
ejecucion de los programas.

3 Ejecutar en forma directa y coordinada los programas para
garantizar un acceso equitativo a los mismos.

4 Apoyar en el seguimiento de la operacion de los programas en
conformidad con las politicas de desarrollo social.
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S Coordinar la operacion y los planes de trabajo de los programas,
proyectos y estrategias, en las regiones del Estado.

6 Analizar las opciones de infraestructura que permitan ejecutar los
programas de manera directa a la poblacion para el logro de los
indicadores.

7 Acercar los programas a los sectores prioritarios, a efecto de
impactar positivamente en el desarrollo social y bienestar de los

mismos.

8 Supervisar la operatividad de los programas garantizando un
servicio de calidad e integral.

9 Instrumentar los mecanismos y procedimientos necesarios para la
ejecucion de los programas, con el fin de mejorar el bienestar de la
poblacion.

10 Vigilar la adecuada coordinacion con las dependencias para la
ejecucion de los programas.

1.3.1.3. Direccion de Impulso de Capacidades Productivas en el

Ambito Urbano

Direccion de Impulso de
Puesto Capamd.ades Nivel de Estructura |IV

Productivas en el

Ambito Urbano

. Direccion de Impulso de
. |Secretaria de|. . . .

Dependencia |. Direccion [Capacidades Productivas en el

Bienestar : .

Ambito Urbano

Jefe Subsecretaria de Opciones Productivas para el
Inmediato Bienestar
Objetivos  del
Puesto

1 Fomentar el desarrollo social, bienestar y el desarrollo de
capacidades en la poblacion en situacion de vulnerabilidad,
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marginacion y/o pobreza en el Estado de Puebla, a través de

la ejecucion de Programas para mejorar la calidad de vida de ,n,
. P 40%

las y los poblanos en situacion de pobreza.

Contribuir a la superacion de la vulnerabilidad y marginacion
mediante la integracion, coordinacion y evaluacion de la
participacion de las Organizaciones de la Sociedad Civil en el
desarrollo de opciones productivas para la mejora econéomica
y social. 35%

Garantizar la adecuada operatividad y el servicio adecuado en
los centros integradores de servicios para beneficiar a los
municipios donde se encuentran y a la poblacion carente de
oportunidades. 25%

Funciones

Organizar la implementacion de programas, estrategias y acciones
en materia de desarrollo social y bienestar en las regiones del
Estado de Puebla, para apoyar a la poblacion en situacion de
vulnerabilidad marginaciéon y/o pobreza.

Supervisar, revisar y autorizar la ejecucion de los programas,
acciones y/o demas funciones que se le asignen para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion de Impulso de
Capacidades Productivas en el Ambito Urbano.

Verificar el cumplimiento de acciones y programas implementados
para el impulso de capacidades productivas en el ambito urbano
para informar los resultados obtenidos a las autoridades
competentes.

Coordinar y vincular los programas y las acciones, mediante la
autogestion y la organizacion comunitaria para lograr la
participacion de los beneficiarios.

Asesorar, elaborar y realizar convenios con las organizaciones de
la sociedad civil en materia de bienestar para garantizar un mejor
cumplimiento en sus actividades.
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10

11

Supervisar y reportar las actividades de las dependencias
participantes, asi como las actividades de desarrollo de
capacidades de la poblacion en situacion vulnerable y de
marginacion para dar cumplimiento a las disposiciones y
contribuir en los indicadores de pobreza.

Dar seguimiento a las actividades realizadas por las
organizaciones de la sociedad civil y verificar el cumplimiento de
las mismas para comprobar que el recurso otorgado haya llegado a
los beneficiarios finales.

Proponer las convocatorias, reglas de operacion y convenios para
establecer las zonas de atencion y apoyo, en los municipios de alta
y muy alta marginacion para garantizar el acceso equitativo a los
programas.

Establecer una continua comunicacion con las dependencias
participantes y Municipales para promover la operatividad de los
Centros Integradores de Servicios para dar cumplimiento a lo
convenido y los beneficiarios reciban la atencion solicitada.

Integrar la informacion necesaria de los servicios y acciones
presentadas por las instituciones participantes en los Centros
Integradores de Servicios para brindar un informe certero de los
servicios brindados.

Llevar a cabo el Registro de las Asociaciones de la Sociedad Civil,
de acuerdo a la normativa vigente.

1.3.1.3.1.1. Departamento de Diagnoéstico y Atencion a la

Demanda
Departamento de
Puesto Diagnostico y Atencion a|Nivel de Estructura VI
la Demanda
Secretaria Direccion de Impulso de
Dependencia |de Direccion |Capacidades Productivas en el
Bienestar Ambito Urbano
Jefe Direccion de Impulso de Capacidades Productivas en el
Inmediato  |[Ambito Urbano
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Objetivos  del
Puesto

Evaluar los resultados obtenidos de los diferentes programas
de la Direccion de Impulso de Capacidades Productivas en el
Ambito Urbano, para comprobar el debido cumplimiento de
las actividades realizadas. 50%

Proporcionar informacion de resultados para las
evaluaciones requeridas de la Direccion de Impulso de
Capacidades Productivas en el Ambito Urbano para la mejora
de las funciones y actividades que se realizan. 25%

Realizar el analisis y diagnoésticos necesarios en coordinacion
con los Ayuntamientos y/o Organizaciones de la sociedad
civil, con el fin de detectar las necesidades de la poblacion
para el combate de las carencias sociales para favorecer la
toma de decisiones. 25%

Funciones

Atender las solicitudes de la poblacion en materia de desarrollo
social y bienestar a través de los programas de la Direccion de
Impulso de Capacidades Productivas en el Ambito Urbano.

Reunir solicitudes y peticiones de poblacion, para dar la atencion
y comunicar los programas correspondientes a ejecutar en la
Direccion de Impulso de Capacidades Productivas en el Ambito
Urbano.

Dar seguimiento a los programas a cargo de la Direccion de
acuerdo a las reglas de operacion y/o lineamientos.

Informar los resultados de los diferentes programas que se
ejecuten a la Persona Titular de la Direccion de Impulso de
Capacidades Productivas en el Ambito Urbano para mejorar la
toma de decisiones.
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1.3.1.3.1.2. Departamento de Impulso Productivo

Departamento de|Nivel de
Puesto Impulso Productivo Estructura VI
Secretaria Direccion de Impulso de
Dependencia de Direccion |Capacidades Productivas en
Bienestar el Ambito Urbano

Direccion de Impulso de Capacidades Productivas en

Jefe Inmediato el Ambito Urbano

Objetivos  del
Puesto

1 Impulsar, asesorar, coordinar, evaluar y vigilar a las
Organizaciones de la Sociedad civil, para asegurar que
ejecuten de manera adecuada el recurso otorgado. 40%

2  Contribuir a fortalecer la cohesion social y mejorar el acceso
a los derechos sociales de la poblacion del Estado de

Puebla, mediante proyectos de las Organizaciones de la
sociedad civil. 30%

3 Asesorar en la participacion de las organizaciones de la
sociedad civil a comunidades rurales y areas urbanas

marginadas, a fin de instrumentar acciones

complementarias en materia de desarrollo social y

bienestar. 30%
Funciones

1  Proponer a la Persona Titular de la Direccion reglas de operacion,
lineamientos, manuales, convocatoria para la ejecucion de
programas productivos a cargo de la Direccion.
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Presentar a la Persona Titular de la Direccion proyectos
enfocados al impulso econémico de la poblacion que se encuentra
en vulnerabilidad y/o pobreza.

Recibir y atender las solicitudes de informacion para la
participacion de las organizaciones de la sociedad civil en el
Estado.

Capacitar a la poblacion objetivo de los programas a cargo de la
Direccion, para el desarrollo de habilidades productivas.

Realizar acciones independientes o coordinadas para beneficio de
la poblacion y promover el bienestar de las personas
desarrollando sus capacidades.

Ejecutar los programas y dar seguimiento a los recursos ejercidos
en los Programas a cargo de la Direccion.

Realizar Informe de Cumplimiento de las Organizaciones de la
Sociedad Civil, con base a las reglas de operacion de los
programas.

1.3.1.3.1.3. Departamento de Asistencia Técnica

Departamento  de[Nivel de
B Asistencia Técnica |Estructura Departamento
Secretaria Direccion de Impulso de
Dependencia |de Direccion|Capacidades  Productivas
Bienestar en el Ambito Urbano
Jefe Direccion de Impulso de Capacidades
Inmediato Productivas en el Ambito Urbano

Objetivos  del
Puesto

1

Asistir técnicamente al seguimiento y verificacion de los

programas ejecutados para el mejor funcionamiento y
operatividad de la Direccion. 50%
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2 Informar los resultados de los diferentes programas que se
ejercen en la Direccion de Impulso de Capacidades
Productivas en el Ambito Urbano, para mejorar la toma de
decisiones. 25%

3 Coordinar y dar seguimiento a la efectiva operatividad de los
Centros Integradores de Servicios para que los beneficios
otorgados sean mayores y el funcionamiento sea optimo en
los municipios donde se encuentran. 25%

Funciones

1 Programar y supervisar las acciones de operatividad de los
proyectos y actividades que se ejecuten por parte de la Direccion
de Impulso de Capacidades Productivas en el Ambito Urbano.

2 Divulgar oportunamente los documentos normativos y supervisar
la operatividad de los programas y acciones de la Direccion de
Impulso de Capacidades Productivas en el Ambito Urbano.

3 Coordinar el funcionamiento administrativo de la Direcciéon de
Impulso de Capacidades Productivas en el Ambito Urbano para un
mejor funcionamiento.

4 Supervisar las acciones propuestas para la atencion de peticiones
solicitadas.

S Supervisar la ejecucion de convenios en materia de su
competencia.

6 Supervisar la ejecucion de los programas y acciones ejecutadas a
cargo de la Direccion.

7 Coordinar y verificar las acciones que se implementen en los
Centros Integradores de Servicios.

8 Supervision del manejo y operatividad de los Centros Integradores

de Servicios.
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1.4. Subsecretaria de Vivienda

Puesto Subsecretaria de Vivienda Nivel de Estructuralll

Dependencia |Secretaria de Bienestar|Direccion|No aplica

Jefe Inmediato|Secretaria de Bienestar

Objetivos  del
Puesto

Coordinar las politicas, programas, acciones y demas
instrumentos, para una atencion oOptima en materia de

vivienda y servicios basicos en la vivienda. 40%

2 Implementar acciones en materia de vivienda y servicios
basicos en la vivienda, fomentando la participacion de los
tres ordenes de gobierno, el sector privado y social, en
beneficio de la poblacion vulnerable. 30%

3 Contribuir al mejoramiento integral de la calidad de vida de
las familias en situacion de vulnerabilidad, mediante la
coordinacion y ejecucion de acciones de los programas en
materia de vivienda y servicios basicos en la vivienda en los
municipios de la Entidad. 30%

Funciones

1 Instruir la consolidacion del Padron de personas beneficiadas a
través de la ejecucion de acciones de los programas en materia de
vivienda y servicios basicos en la vivienda.

2 Coordinar la formulacion y ejecucion de los programas de
desarrollo o accion de vivienda y/o servicios basicos en la
vivienda, y los servicios para el Bienestar en beneficio de la
poblacion vulnerable.

3 Autorizar los mecanismos necesarios para promover los programas

en materia de vivienda y servicios basicos en la vivienda, que
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11

12

permitan un acceso certero a los beneficiarios.

Coordinar con las Dependencias y autoridades en la materia, las
acciones para la constitucion de reservas territoriales para fines
habitacionales.

Proponer los lineamientos y criterios para la evaluacion de la
Politica de Vivienda del Estado, asi como del Sistema Estatal de
Vivienda.

Implementar esquemas, instrumentos y mecanismos de
vinculacion; para el financiamiento e inversion del sector publico,
social y privado para la ejecucion de programas en materia de
vivienda y de servicios basicos en la vivienda.

Instruir el cumplimiento de los programas de inversion y de
vivienda a cargo de la Secretaria, a través del impacto
socioeconomico y los resultados de ejecucion.

Proponer la contratacion de servicios especializados para la
realizacion de estudios, proyectos y demas acciones para fortalecer
los programas en materia de vivienda y/o servicios basicos en
vivienda.

Instruir la supervision o verificacion del avance fisico y financiero
de la ejecucion de las acciones de vivienda o servicios basicos en la
vivienda, directamente a través de las unidades administrativas a
su cargo o mediante terceros para una correcta implementacion.

Instruir asesorias a los ayuntamientos que asi lo soliciten, en la
elaboracion y desarrollo de sus planes o programas en materia de
vivienda.

Coordinar las acciones relativas a viviendas o equipamiento de
servicios basicos, para la oportuna atencion de la poblacion cuyas
viviendas resulten danadas o destruidas por un desastre natural.

Representar a la Secretaria de Bienestar en cargos y comisiones
que por normativa le correspondan, asi como las designadas por
Persona Titular de la Gubernatura del Estado de Puebla y/o la
Persona Titular de la Secretaria, informando el seguimiento
correspondiente a su superior jerarquico, para garantizar el
cumplimiento de sus obligaciones.
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1.4.1. Coordinacion General de los Servicios para el Bienestar

Coordinacion General de los|Nivel de
Puesto . . ) II1

Servicios para el Bienestar Estructura

.  |Secretaria de|_. .. Subsecretaria de

Dependencia |. Direccion ..

Bienestar Vivienda
Jefe . Subsecretaria de Vivienda
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1 Proponer y ejecutar programas, acciones y estrategias en
materia de los Servicios para el Bienestar que beneficien a la
poblacion de acuerdo a sus necesidades y que combatan la
disminucion de carencias sociales.

2 Ejecutar y vigilar las acciones relacionadas con los Servicios
para el Bienestar, para garantizar el correcto cumplimiento
de los programas implementados.

50%

50%

Funciones

Proponer y ejecutar planes, programas y  proyectos,
implementados para abatir carencias sociales y que beneficien a
los diferentes grupos de poblacion en el Estado.

Disenar los instrumentos e implementar las acciones, respecto al
otorgamiento de los Servicios para el Bienestar de los diferentes
planes, programas y proyectos de la Secretaria.

Promover la celebracion de convenios de colaboracion,
coordinacion, acuerdos e instrumentos juridicos necesarios, con
entidades gubernamentales y ayuntamientos, para la promocion, y
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ejecucion de programas sociales dirigidos a los grupos
poblacionales, a fin de articular esfuerzos y recursos conjuntos
para el combate a la disminucion de carencias sociales.

Elaborar y proponer normas, criterios, convenios, reglas de
operacion y lineamientos en materia de su competencia, asi como
garantizar el cumplimiento para la correcta ejecucion de los
planes, programas y proyectos, a su cargo.

Ejercer las actividades de supervision, control y vigilancia de los
diferentes planes, programas y proyectos implementados por la
Coordinacion General de los Servicios para el Bienestar.

Coordinar las acciones necesarias, que asegure la integracion del
Padron de Beneficiarios de los programas de los Servicios para el
Bienestar, de conformidad con la normativa aplicable.

Convocar a asambleas para el registro de los Comités de
Contraloria Social, con el propésito de contribuir a que los planes,
programas y proyectos se ejecuten bajo esquemas de
transparencia, eficacia, honestidad, legalidad y rendicion de
cuentas.

1.4.2.1. Direccion de Vivienda

Puesto

Direccion de Vivienda

Nivel de Estructura

v

Dependencia

Secretaria de Bienestar|Direccion

Direccion de Vivienda

Jefe Inmediato

Subsecretaria de Vivienda

Objetivos  del

Puesto

1 Mejorar las condiciones de vivienda de la poblacion en
situacion de vulnerabilidad mediante la coordinacion y
ejecucion de los programas y acciones de mejoramiento,
ampliacion, autoproduccion, autoconstruccion, construccion
y adquisicion de vivienda.
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Vigilar la adecuada integracion de los expedientes técnicos de
los programas de Vivienda, para la correcta gestion de los
recursos ante las instancias correspondientes. 30%

Supervisar el avance fisico-financiero, el finiquito y proceso de

entrega — recepcion de los Programas de vivienda, para

cumplir con lo establecido en las Reglas de Operaciéon de cada

uno de los Programas. 30%
Funciones

Instruir la correcta integracion de los expedientes en materia de
vivienda ante las instancias correspondientes para la gestion de
los recursos, en el ambito de su competencia, en términos de las
disposiciones aplicables.

Analizar y coordinar las ampliaciones y/o modificaciones
presupuestales derivado de las actualizaciones de alcances y
metas a los programas ejecutados en la Direccion de Vivienda.

Proponer estrategias de financiamiento e inversion para la
ejecucion de acciones con innovacion tecnolégica, que permita
contribuir al mejoramiento de las wunidades habitacionales,
colonias, localidades y espacios publicos en materia constructiva.

Programar las visitas domiciliarias a los municipios del Estado de
Puebla para la correcta integracion del padron de beneficiarios,
focalizando las acciones en los grupos con mayor vulnerabilidad.

Coordinar con los ayuntamientos, organizaciones de la sociedad
civil, sectores publico y privado, para el mejoramiento de
condiciones de las personas en areas urbanas y rurales en
situacion de vulnerabilidad, considerando su pertinencia cultural.

Autorizar y vigilar la ejecucion de las acciones en materia de
vivienda; el finiquito respectivo, asi como participar en la entrega-
recepcion respectiva y previa validacion para un control fisico-
financiero adecuado.

Revisar y validar los reportes de avance de la ejecucion,
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supervision externa y control de calidad, para la integracion de
informes relevantes de los Programas de Vivienda.

Coordinar las visitas a los beneficiarios para la verificacion y
cumplimiento de los programas en materia de vivienda.

Proponer las estrategias en materia de vivienda que permitan
disminuir el porcentaje de pobreza, vulnerabilidad e indice de
marginacion, de grupos y familias que habitan en la entidad.

Ejecutar, los programas de mejoramiento, ampliacion,
autoproduccion, autoconstruccion, construccion y adquisicion de
vivienda, a través de subsidios, mediante el fomento de la
organizacion y participacion ciudadana.

Participar en los procedimientos administrativos necesarios para
dar certeza y legalidad a la ejecucion de los programas en materia
de vivienda.

1.4.2.1.1.1. Departamento de Capacitacion y Analisis de la

Demanda
Departamento de
Puesto Capacitacion y Analisis de|Nivel de Estructura(VI
la Demanda
. |Secretaria de|~. . . . ..
Dependencia | . Direccion|Direccion de Vivienda
Bienestar
Jeis . Direccion de Vivienda
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

Capacitar, orientar y difundir en materia de programas de
vivienda a ciudadanos, organizaciones y/o autoridades
municipales que lo requieran, para la difusion del
procedimiento de solicitud, asi como las especificaciones de
cada uno de los programas. 40%
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2 Integrar expedientes en materia de vivienda para la gestion de
recursos de los programas de vivienda, para la adecuada
definicion de especificaciones técnicas y presupuestales de
dichos programas. 30%

3 Gestionar las autorizaciones, ampliaciones y/o modificaciones
presupuestales de los programas, para ajustar
presupuestalmente los alcances y metas del programa y
satisfacer la demanda de la poblacion. 30%

Funciones

1 Integrar los expedientes técnicos para solicitar ante las instancias
correspondientes los recursos para la correcta ejecucion de los
programas de vivienda.

2 Gestionar con previa autorizacion de la Direccion de Vivienda la
ampliacion y/o modificacion presupuestal cuando se requiera la
actualizacion a las metas y/o alcances de los programas de
vivienda.

3 Capacitar y asesorar a las organizaciones civiles, ayuntamientos y
comités que lo soliciten para la elaboracion de sus planes o
programas de vivienda.

4 Integrar los términos de referencia técnicos en los procedimientos
administrativos necesarios para dar certeza y legalidad a la
ejecucion de los programas en materia de vivienda.

S Analizar las necesidades en los municipios, para focalizar de forma
adecuada las acciones a implementar en materia de vivienda.

6 Sugerir innovaciones tecnologicas en materiales y sistemas
constructivos, asi como adaptarlos a los programas que se
ejecutan en la Direccion de Vivienda.

7 Participar en la elaboracion de proyectos en materia de vivienda

para el mejoramiento, ampliacion, autoproduccion,
autoconstruccion, construccion y adquisicion de vivienda, a traveés
de subsidios, mediante el fomento de la organizacion vy
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participacion ciudadana.

8 Organizar los mecanismos para valorar las condiciones de

hacinamiento y déficit de vivienda de los beneficiarios.

1.4.2.1.1.2. Departamento de Ejecucion de Programas de

Vivienda
Departamento de Ejecucion|Nivel de
Puesto de Programas de Vivienda |Estructura Vi
Dependencia Secretaria de Direccién Direccion de
p Bienestar Vivienda
Jefe . Direccion de Vivienda
Inmediato
Objetivos  del
Puesto

1 Ejecutar de forma adecuada los programas en materia de
vivienda conforme a las reglas de operacion establecidas, para
mejorar la calidad de vida de la poblacion con mayor
vulnerabilidad en el Estado de Puebla.

2 Integrar el padron de beneficiarios de los programas de la
Direccion de Vivienda para una correcta focalizacion de

acciones en materia de vivienda.

60%

40%

Funciones

1 Ejecutar las acciones necesarias para la adecuada implementacion
de los programas a cargo de la Direccion.

2 Organizar brigadas para realizar visitas a los municipios con
mayor vulnerabilidad, para la correcta ejecucion de acciones en
materia de vivienda.
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Operar con los ayuntamientos, organizaciones civiles y/o
ciudadanos, las visitas domiciliarias de forma agil y precisa, para
una correcta organizacion y participacion.

Realizar visitas a comunidades vulnerables para identificar a
posibles beneficiarios e integrar de forma adecuada el Padron de
los Programas de la Direccion de Vivienda.

Supervisar y elaborar reportes de verificacion para el control en la
ejecucion de las acciones en materia de vivienda para el correcto
seguimiento y evaluacion.

Gestionar con Municipios, Organizaciones Civiles y ciudadanos la
difusion de los Programas en materia de vivienda para fomentar la
participacion de la poblacion.

Aportar datos estadisticos actualizados de los programas ejecutados
para la elaboracion de reportes de la Direccion de Vivienda.

1.4.2.1.1.3. Departamento de Seguimiento Fisico-Financiero de la

Vivienda

D‘eparta'mento' de Seguimiento Nivel de
Puesto Fisico-Financiero de la VI

. . Estructura
Vivienda
) Secretaria de ) .. ) .. ..

Dependencia . Direccion Direccion de Vivienda

Bienestar
Jefe Inmediato|Direccion de Vivienda

Objetivos del
Puesto

1

Supervisar la correcta comprobacion de la documentacion de
los programas y acciones con base en las reglas de
operacion. 50%

Realizar los reportes de avance fisico-financiero, el finiquito y
proceso de entrega — recepcion de las acciones en materia de
vivienda. 50%
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Funciones

1

Verificar y comprobar la ejecucion de las acciones del beneficio
otorgado, para el cumplimiento de las reglas de operacion.

Revisar, comprobar y validar la correcta ejecucion de los
programas en materia de vivienda, para un control Fisico-
Financiero.

Elaborar y concentrar los reportes de avance de la ejecucion,
supervision externa y control de calidad de los programas en
materia de vivienda, para llevar un control y tener disponibilidad
de informacion de los programas de vivienda.

Realizar las actividades conducentes para el proceso de conclusion
de las acciones, finiquito y actas entrega-recepcion de los
contratos o servicios celebrados.

Registrar la informacion financiera que se genera con la ejecucion
de los programas de vivienda, para que sirva como referencia en la
planeacion estatal, regional y micro-regional.

Vigilar, validar y finiquitar los programas y acciones en materia de
vivienda para un correcto control financiero.

1.4.2.2. Direccion de Servicios Basicos en la Vivienda

Direccion de Servicios|,..

Puesto P .. Nivel de Estructura v
Basicos en la Vivienda

. |Secretaria de|... .. Direccion de Servicios

Dependencia |, . Direccion . .
Bienestar Basicos en la Vivienda

Jefe . ..

. Subsecretaria de Vivienda
Inmediato
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Objetivos  del
Puesto

Coordinar las politicas, programas, acciones y demas
instrumentos en materia de servicios basicos en la vivienda,
en beneficio de la poblacion vulnerable. 60%

2 Atender efectivamente las necesidades de la poblacion en

materia de servicios basicos en la vivienda, mediante la
formulacion, propuesta e implementacion de programas y
acciones al respecto. 30%

Promover la participacion de los tres 6rdenes de gobierno, el
sector privado y social para beneficiar a las familias o
personas en situacion de vulnerabilidad. 10%

Funciones

Formular y proponer las politicas, programas, proyectos, acciones y
demas instrumentos, para que las familias poblanas en situacion
de vulnerabilidad cuenten con un acceso eficiente en materia de
servicios basicos en la vivienda.

Contribuir con informacion estadistica, generada a partir de la
ejecucion de los programas de servicios basicos en la vivienda, para
la planeacion estatal, regional y micro-regional.

Promover la organizacion social, en coordinacion con las instancias
competentes, en los ambitos rural y urbano para facilitar la
participacion y la corresponsabilidad de la poblacion.

Participar en aspectos técnicos, con las instancias correspondientes
en los procedimientos de adjudicacion de los contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios para la ejecucion de los
programas y acciones.

Coordinar la supervision o verificacion fisica y financiera de la
ejecucion de las acciones de los programas a su cargo, por cuenta
propia o a través de terceros, para vigilar que se cumpla con la
veracidad de su actuacion.
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Autorizar los pagos parciales o totales, los reportes por la
prestacion de servicios y trabajos ejecutados; el finiquito respectivo
de los contratos concernientes a los programas y acciones a su
cargo.

Establecer la viabilidad técnica de los proyectos, apegada a los
lineamientos vigentes, para autorizacion de programas, asi como
las acciones en materia de servicios basicos en la vivienda.

Asesorar a los ayuntamientos que asi lo soliciten, en la elaboracion
y desarrollo de programas y acciones; para dotar de servicios
basicos en la vivienda a las personas en situacion de
vulnerabilidad.

Integrar los expedientes técnicos cuando la normatividad del
programa o accion asi lo requiera, para un control administrativo
de las acciones en materia de vivienda.

10 Autorizar y vigilar la ejecucion de las acciones en materia de

11

vivienda; el finiquito respectivo, asi como participar en la entrega-
recepcion respectiva y previa validacion para un control fisico-
financiero adecuado.

Analizar la informacion en coordinacion con las unidades de las
dependencias involucradas en la planeacion de programas para
disminuir la carencia de servicios basicos en la vivienda, y emitir
sus respectivos resultados a la Persona Titular de la Subsecretaria
de Vivienda.

1.4.2.2.1.1. Departamento de Integracion y Revision de Proyectos

Departamento de
Puesto Integracion y Revision de|Nivel de Estructura VI
Proyectos
. |Secretaria de|-~. .. Direccion de Servicios
Dependencia |. Direccion . . ..
Bienestar Basicos en la Vivienda
Jefe ) .. .. .. . .
. Direccion de Servicios Basicos en la Vivienda
Inmediato
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Objetivos  del
Puesto

1 Proponer proyectos integrales para la formulacion de
programas que contribuyan en la mejora de las necesidades
de servicios basicos en la vivienda de las familias poblanas. 60%

2 Formular, proponer e implementar acciones que disminuyan
las necesidades de las familias poblanas en materia de
servicios basicos en la vivienda. 30%

3 Implementar herramientas que contribuyan a la ejecucion de
acciones que permitan mejorar las necesidades de la
poblacion en materia de servicios basicos en la vivienda. 10%

Funciones

1 Proponer politicas, estrategias y acciones en materia de servicios
basicos en la vivienda para beneficio de la poblacion en situacion
de vulnerabilidad.

2 Implementar la organizacion social en los ambitos rural y urbano,
a través del establecimiento de Comités de Contraloria Social, para
facilitar la participacion en la toma de decisiones.

3 Valorar las propuestas legales y técnicas en el proceso de
adjudicacion de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios para la ejecucion de los programas y acciones del area.

4 Revisar el acta entrega-recepcion de los contratos concernientes a
los programas y acciones del area, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

S5 Revisar que todo proyecto esté apegado a la normatividad vigente,
asi como analizar la viabilidad técnica de los mismos.

6 Asesorar a los municipios que lo soliciten, en la elaboracion y
desarrollo de programas en el ambito normativo, para una
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correcta integracion.

7 Integrar el expediente técnico de acuerdo a los lineamientos
vigentes, cuando la dependencia correspondiente asi lo solicite,
para un control 6ptimo.

1.4.2.2.1.2. Departamento de Seguimiento Fisico-Financiero de
los Programas

Departamento de
Puesto Seguimiento Fisico-|Nivel de Estructura (VI
Financiero de los Programas

. |Secretaria de|_.. .. Direccion de Servicios
Dependencia |_. Direccion . .
Bienestar Basicos en la Vivienda
Jefe ) .. .. .. . .
. Direccion de Servicios Basicos en la Vivienda
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1 Llevar a cabo el seguimiento fisico-financiero de Ilos
programas a cargo de esta Direccion, para vigilar la correcta
ejecucion de los mismos. 50%

2 Supervisar la correcta comprobacion de la documentacion de
los programas y acciones con base en las reglas de operacion
para una correcta integracion del expediente comprobatorio. 30%

3 Actualizar y analizar la informacion generada a partir de la
ejecucion de los programas de esta Direccion, para realizar
diagnosticos de las problematicas actuales que permita
obtener un panorama claro de las familias en situacion de
vulnerabilidad por acceso a los servicios basicos en la
vivienda. 20%
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Funciones

Supervisar el avance Fisico-Financiero en la ejecucion de
programas, para su correcta ejecucion de acuerdo a los
lineamientos y reglas de operacion de cada programa.

Actualizar y proporcionar informacion estadistica sobre la
problematica del acceso a los servicios basicos en la vivienda a
partir de la ejecucion de los programas por medio de informes de
seguimiento, para la elaboracion de un diagnostico pertinente.

Dar seguimiento a las actividades de los Comités de Contraloria
Social para la correcta aplicacion del recurso.

Valorar los entregables de los proveedores contratados para la
prestacion de servicios o trabajos de los programas en ejecucion,
para vigilar el actuar de los mismos.

Asesorar a los municipios que lo soliciten, en cuestiones técnicas
para la elaboracion y desarrollo de programas que beneficien a las
familias o personas en situacion de vulnerabilidad, en materia de
servicios basicos en la vivienda.

Realizar visitas a comunidades en situaciéon de vulnerabilidad
para identificar a posibles beneficiarios e integrar de forma
adecuada el Padron de los Programas.

1.5.1.1. Direccion de Vinculacion

Puesto

Direccion de Vinculacion

Nivel de Estructura

Dependencia

Secretaria de Bienestar|Direccion

No aplica

Jefe Inmediato

Secretaria de Bienestar
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Objetivos  del
Puesto

1 Promover la participacion de los sectores social y privada
para la entrega de apoyos y aportaciones a la poblacion
vulnerable que contribuyan a la consecucion de los fines de
la Secretaria. 60%

2 Identificar areas de oportunidad para generar mecanismos
de colaboracion y vinculacion entre los actores de la sociedad
en beneficio de las comunidades en situacion de
vulnerabilidad y pobreza. 40%

Funciones

1 Proponer y en su caso, ejecutar estrategias que lleven a la
obtencion de fondos para ejecutarlos en programas sociales.

2 Generar el acercamiento con los distintos actores para la ejecucion
de estrategias para recaudar fondos.

3 Ser el vinculo entre los distintos sectores con la Secretaria para
generar una comunicacion eficaz y eficiente.

4 Proponer las acciones para establecer las relaciones con los
sectores publico, privado y social.

5 Coordinar las acciones necesarias para el trabajo conjunto con
otros sectores.

6 Proponer estrategias que lleven a una mejor y mas eficiente
generacion de recursos de diferentes sectores.

7 Promover la participacion de las instituciones educativas en
cuanto al reclutamiento de servicio social, practicas profesionales
apegados a los proyectos de la Secretaria.

8 Promover los vinculos necesarios entre las Organizaciones de la
Sociedad Civil encaminados a la promocion de los proyectos de la
Secretaria.
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9 Integrar el Registro Estatal de Servicio Voluntario del Gobierno del
Estado y el Padron de Voluntarios.

10 Asesorar a las Organizaciones, Dependencias y Entidades en la
aplicacion general de los Lineamientos del Registro Estatal de
Servicio Voluntario del Gobierno del Estado.

11 Vigilar y dar cumplimiento a los Lineamientos del Registro Estatal
de Servicio Voluntario del Gobierno del Estado.

1.5.1.1.1.1. Departamento de Vinculacion Intersectorial y
Municipal

Departamento de
Puesto Vinculacion Intersectorial y|Nivel de Estructura |VI
Municipal
. |Secretaria de|~. .. |Direccion de
Dependencia | . Direccion |,. .
Bienestar Vinculacion
Sielie . Direccion de Vinculacion
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

Vincular con los distintos niveles de Gobierno, para
fortalecer las acciones de la Secretaria en beneficio de la
Sociedad en el Estado de Puebla. 100%

Funciones

1 Elaborar y mantener actualizado un directorio de contactos con
el sector publico.

2 Generar el acercamiento con los distintos actores para la
ejecucion de estrategias para recaudar fondo.

66



Manual de Organizacién de la Secretaria de Bienestar

3 Identificar y abrir un canal de comunicacion con otras
dependencias del Estado y de los municipios.

4  Proponer y realizar las acciones para establecer las relaciones con
los sectores publico, privado y social.

S Identificar proyectos para llevar a cabo su ejecucion a otras
dependencias del Estado y de los municipios.

6 Proponer estrategias y ejecutarlas que lleven a una mejor y mas
eficiente generadora de fondos dentro y fuera del pais.

7 Realizar

instrumentacion de convenios
dependencias y municipios.

las gestiones y entrega de

informaciéon para

la

de colaboracién con otras

8 Promover los vinculos necesarios entre las organizaciones

encaminados a la promocion de los proyectos de la Secretaria.

1.5.1.1.1.2. Departamento de Vinculacion con Fuentes de

Financiamiento
Departamento de
Puesto Vinculaciéon con Fuentes|Nivel de Estructura VI
de Financiamiento
. |Secretaria de|.. .. ) .. . ..
Secretaria |_. Direccion|Direcciéon de Vinculacion
Bienestar
Jefe . Direccion de Vinculacion
Inmediato
Objetivos  del
Puesto

Vincular con los sectores de la sociedad; publico y privado,
1 para la generacion de fuentes de financiamiento que le
permita a la Secretaria crear mejores y mas eficientes 100
programas sociales.
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Funciones

1 Elaborar un directorio de contactos con el sector privado y social,
para mantener la informacion actualizada y realizar las gestiones
necesarias para el cumplimiento de las funciones del area.

2 Identificar un canal de comunicacion con empresas y
organizaciones de la sociedad civil, para sensibilizar al sector
privado y obtener fondos e integrar su participacion en los
proyectos de la Secretaria.

3 Identificar fuentes de financiamiento externas para ejecutar
proyectos y acciones de la Secretaria.

4 Realizar las gestiones y entrega de informacion necesaria para la
instrumentacion de convenios de colaboracion con el sector
privado y Organizaciones de la Sociedad Civil.

S Proponer a la Persona Titular de la Direccion la suscripcion de
Convenios con el sector privado y/u Organizacion de la Sociedad
Civil en materia de su competencia.

6 Promover y gestionar la relacibn con los empresarios
correspondientes, para generar vinculos y promover los proyectos
de la Secretaria.

7 Promover y gestionar programas federales y municipales en
beneficio de los prestadores de servicios.

1.6.1. Coordinacion General de Delegaciones y Participacion

Coordinacion General del...
. Nivel de
Puesto Delegaciones y I1
o . Estructura
Participacion
Dependencia S(?cretarla de Direccion |No aplica
Bienestar
Jefe . Secretaria de Bienestar
Inmediato
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Objetivos  del
Puesto

1 Vincular, coordinar, difundir y canalizar los programas,
acciones y proyectos en materia de desarrollo social y
bienestar al interior del Estado a través de las delegaciones en
los municipios, para mejorar su calidad de vida de la

poblacion en situacion de vulnerabilidad. 40%

2 Impulsar la participacion social en asambleas y/o
conformacion de los comités de participacion, para priorizar
sus demandas, de acuerdo a los programas sociales, acciones
y proyectos de la Secretaria de Bienestar.

30%

3 Proponer normas, lineamientos y demas instrumentos
juridicos del funcionamiento de las delegaciones, que les
permitan cumplir con sus actividades, asi como asistir y dar
seguimiento en la firma de convenios, contratos, acuerdos de
coordinacion y demas instrumentos juridicos de caracter
publico y privado a la persona titular de la Secretaria, para su
cumplimiento en tiempo y forma. 30%

Funciones

1 Dirigir y supervisar la participacion social de los municipios a
través de los comités de participacion y/o asambleas para la
priorizacion de sus demandas.

2 Conducir las acciones de las delegaciones, para incorporar a las
personas, grupos sociales organizados o comunidades, en los
programas sociales y de bienestar de la Secretaria.

3 Instruir a la Persona Titular de la Direccion de Participacion y
Operacion la conformacion de comités de participacion y/o
asambleas para la ejecucion de programas sociales.
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4 Proponer y organizar a través de las Personas Titulares de las
Delegaciones, la coordinacion del levantamiento para la Cédula
Unica de Informacion Socioeconomica.

S Instruir a la Persona Titular de la Direccion de Participacion y
Operacion, realice la vinculacion de las Delegaciones con distintos
sectores de gobierno, de acuerdo a su competencia.

6 Planear y proponer los mecanismos de seguimiento de la
operacion de los programas, proyectos y acciones a cargo de la
Secretaria.

7 Generar mecanismos para la difusion de los programas de
desarrollo social y bienestar de acuerdo a las reglas de operacion
vigentes.

8 Dirigir la demanda social que se recibe en las delegaciones a las
instancias de la Secretaria.

9 Contribuir en la organizacion de giras y visitas de trabajo del
personal de la Secretaria, asi como con otras instituciones
publicas y/o privadas de acuerdo a la ubicacion estratégica de las
Delegaciones.

10 Vigilar el cumplimiento de normas lineamientos y demas
instrumentos que regulen el funcionamiento de las delegaciones.

1.6.1.1. Direccion de Participacion y Operacion

Puesto Director/ a de Participacion Nivel de Estructura |IV

y Operacion

. Direccion de
. |Secretaria  de|.. . . .

Dependencia | . Direccion |Participacion y

Bienestar .

Operacion

Jefe Coordinacion  General de  Delegaciones 'y
Inmediato Participacion
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Objetivos  del
Puesto

1 Vincular y difundir los programas en materia de desarrollo
social y bienestar, a través de las delegaciones en los
municipios, para mejorar su calidad de vida. 50%

2 Coordinar y canalizar las acciones, proyectos y programas en
materia de desarrollo social y bienestar, a través de las
delegaciones en los municipios, para mejorar su calidad de
vida. 50%

Funciones

1 Planear y supervisar la participacion de las Delegaciones a través
de los comités de participacion y/o asambleas para la priorizacion
de sus demandas.

2 Formular el calendario para la conformacion de comités de
participacion y/o asambleas de programas sociales de la
Secretaria de Bienestar.

3 Planear y proponer a las unidades administrativas los mecanismos
de levantamiento de la Cedula Unica de Informacion
Socioeconomica.

4 Coordinar a las Personas Titulares de la Delegaciones para las
gestion con las Personas Titulares de las Unidades
Administrativas, en el desarrollo de las actividades de su
competencia.

S Definir los mecanismos de seguimiento y operacion de los
programas sociales y acciones de la Secretaria.

6 Desarrollar la metodologia de difusion de los programas de
desarrollo social y bienestar, en los municipios.

7 Informar a las instancias correspondientes del seguimiento y
estado que guardan las demandas sociales y de bienestar que se
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reciban en las delegaciones.

8 Realizar las normas y lineamientos que regulen el funcionamiento
de las delegaciones.

9 Coordinar giras y visitas de trabajo con el personal de la Secretaria
y con otras instituciones publicas y/o privadas en la ubicacion
estratégica de las delegaciones.

1.6.1.1.1.1. 22 Delegaciones

Puesto 22 Delegaciones Sl éte VI
Estructura
. Direccion de
) Secretaria de| .. . .. .
Dependencia . Direccion  |Participacion y
Bienestar .
Operacion
Jefe Inmediato |Direccion de Participacion y Operacion
Objetivos  del
Puesto
1 Convocar a las personas, grupos sociales organizados o
comunidades, que les permita participar en las asambleas y
conformacion de los comités de participacion, para priorizar
sus demandas, de acuerdo a los programas sociales, acciones
y proyectos de la Secretaria de Bienestar. 80%
2 Coordinar, en conjunto con las unidades administrativas de la
Secretaria, el levantamiento de la cédula tinica de informacion
socioeconomica (CUIS) para beneficio de la poblacion e
integracion a los programas sociales. 20%
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Funciones

Convocar a la poblacion de los municipios a las sesiones de los
comités de participacion y/o asambleas, para conocer sus
demandas sociales, priorizarlas y atenderlas a través de los
programas sociales, acciones o proyectos de la Secretaria de
Bienestar.

Promocionar y promover los programas sociales y de bienestar, a
las personas, grupos sociales organizados o comunidades, con
apego a las reglas de operacion vigentes, para dar a conocer sus
derechos y obligaciones de las personas beneficiarias.

Apoyar en el levantamiento de la Cedula Unica de Informacion
Socioeconomica con el personal de la Secretaria, para recabar
informacion que ayude a identificar la poblacion de los municipios
que pueda integrarse a los programas de la Secretaria.

Promocionar los programas de desarrollo social y bienestar de
acuerdo a las reglas de operacion vigentes, para dar a conocer
entre la poblacion de los municipios las acciones en materia de
desarrollo social y de bienestar implementadas por la Secretaria.

Recopilar las demandas sociales y de bienestar de la delegacion,
para su priorizacion e integracion en la propuesta de inversion de
los programas de la Secretaria.

Verificar la aplicacion de los programas y acciones implementadas,
por la Secretaria de acuerdo a las reglas de operacion vigentes,
para valorar la pertinencia y el logro de los objetivos.

Recopilar la demanda social de la poblacion de los municipios e
informar, para el diseno o mejora de los programas de desarrollo
social y de bienestar de la Secretaria.

Realizar y organizar giras y visitas, para dar seguimiento de la
aplicacion de los programas y la ejecucion de las acciones
implementadas por la Secretaria, asi mismo auxiliar a las
delegaciones que lo requieran en las tareas inherentes al cargo, de
acuerdo a instruccion de sus superiores.
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9 Participar en reuniones con instituciones publicas y/o privadas en

los tres niveles de gobierno,

mas todas aquellas que sus

superiores instruyan para el cumplimiento de sus funciones,
inherentes al cargo.

1.6.1.2.1. Subdireccion de Apoyo a la Operacion en Campo

Puesto SUbdlreCC.l.o n de Apoyo a Nivel de Estructura |VI

la Operacion en Campo
. Coordinacion General de
. |Secretaria de|.. . .

Dependencia |_. Direccion |Delegaciones y

Bienestar et -
Participacion

Jefe Coordinacion  General de  Delegaciones 'y

Inmediato Participacion

Objetivos  del

Puesto

1 Concentrar y dar seguimiento puntual a las demandas
sociales y bienestar, que a través de las delegaciones se
reciban, para canalizarlas a las instancias correspondientes
con el proposito de atender de manera oportuna y eficaz la

demanda de la poblacion.

2 Dar seguimiento al levantamiento de la Cedula Unica de
Informacion Socioeconémica en las que participen las

delegaciones,

beneficiarios.

para la integracion del expediente de los

3 Informar del seguimiento y operacion de los programas
sociales y acciones de la Secretaria, que estén en operacion,
para la toma de decisiones de su superior jerarquico.
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Funciones

Promover la participacion en coordinacion con los municipios, a
través de los comités de participacion y /o asambleas, para que
prioricen sus obras, programas y acciones.

Coordinar la incorporacion de personas, grupos sociales
organizados o comunidades, en los programas sociales y de
bienestar con los municipios, de acuerdo a las reglas de operacion
aplicables.

Dar seguimiento al levantamiento de la Cedula Unica de
Informacion Socioeconémica e informar a la Persona Titular de la
Coordinacion General de Delegaciones y Participacion, para la
integracion dentro del expediente técnico correspondiente.

Colaborar con los o6rganos desconcentrados estatales y federales
en materia de su competencia para promover los Programas
ejecutados por la Secretaria.

Participar con la Direccion de Participacion y Operacion e informar
del seguimiento y operacion de los programas sociales y acciones
de la Secretaria.

Definir con la Persona Titular de la Direccion de Participacion y
Operacion la difusion de los programas de desarrollo social y
bienestar de la Secretaria.

Colaborar con la Persona Titular de la Direccion de Participacion y
Operacion en el seguimiento y concentrar las demandas sociales y
de bienestar de los Municipios.

Vigilar que se aplique las normas y lineamientos del manual de
organizacion en las delegaciones.

Planear el programa de giras y visitas de trabajo en la ubicacion
estratégica de las delegaciones a la persona titular de la
Coordinacion.
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1.7.1.1. Direccion Juridica

Puesto Direccion Juridica Nivel de Estructura|lV

Dependencia |Secretaria de Bienestar|Direccion|No aplica

Jefe Inmediato|Secretaria de Bienestar

Objetivos  del
Puesto

Coordinar la elaboracion de los instrumentos juridicos y
demas ordenamientos necesarios para regular el adecuado
funcionamiento que debe de cumplir la Secretaria. 50%

Asesorar juridicamente a la Persona Titular de la Secretaria,
asi como a las Unidades Administrativas que componen la
dependencia, garantizando la correcta aplicacion de la
legislacion que le sea aplicable. 25%

Representar a la Persona Titular de la Secretaria en los
asuntos de naturaleza juridica que sean de su competencia,
con el fin de garantizar la correcta aplicacion de leyes y
normas. 25%

Funciones

1

2

Instruir la elaboracion de convenios, contratos y demas
documentos de naturaleza juridica necesarios para el
cumplimiento de las facultades de la Secretaria de Bienestar.

Apoyar en la celebracion de los convenios y contratos para su
realizacion en apego a los ordenamientos juridicos aplicables.
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Asesorar a la Persona Titular de la Secretaria y a las Personas
Titulares de la Unidades Administrativas de la Secretaria en los
asuntos de caracter juridico.

Proponer a la Persona Titular de la Secretaria, mecanismos de
evaluacion de la Politica General de Bienestar.

Emitir copia certificada en el ambito de sus atribuciones de los
documentos emitidos por las personas en el servicio publico
adscritos a la Secretaria.

Intervenir como enlace de asuntos juridicos que sean competencia
de la Secretaria e informar los resultados a la Persona Titular de la
Secretaria.

Formular y someter a consideracion de la Persona Titular de la
Secretaria los ordenamientos juridicos que deban de emitirse para
el correcto funcionamiento de la dependencia.

Ordenar y vigilar la compilacion, registro y difusion de la
normatividad aplicable de acuerdo a la competencia de la
Secretaria.

1.7.1.1.1.1. Departamento de Asuntos Penales y Civiles

Puesto Departamer}tg de  Asuntos Nivel de Estructura |VI
Penales y Civiles
. |Secretaria de|.. . . . s
Dependencia | . Direccion Direccion Juridica
Bienestar
Ielie . Direccion Juridica
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1

Establecer los medios de defensa para asegurar los intereses
de la Secretaria con el objeto de defender juridicamente cada
uno de los asuntos delegados. 50%
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2 Dar seguimiento y atender los procedimiento penales y

civiles, competencia de la secretaria, para salvaguardar los
intereses juridicos de la Secretaria dentro de los
procedimientos administrativos que le sean conferidos. 50%

Funciones

Determinar las acciones necesarias para promover, presentar,
instrumentar, rendir, ofrecer pruebas, solicitar y alegar respecto
de los asuntos legales en materia penal y civil que sean
competencia de la Secretaria y de sus unidades administrativas,
ante los tribunales estatales y federales, asi como organos
jurisdiccionales, en la materia, en los procesos o procedimientos
de caracter penal y civil.

Implementar y representar a la Persona Titular de la Secretaria
con los medios de impugnacion necesarios en materia penal y
civil competencia de la Secretaria para dar cumplimiento a los
requerimientos de las autoridades responsables.

Elaborar y revisar las denuncias y/o demandas donde la
Secretaria sea competencia para llevar a cabo los procedimientos
juridicos correspondientes.

1.7.1.1.1.2. Departamento de Asuntos Laborales y
Administrativos

Departamento de Asuntos
Puesto Laborales y|Nivel de Estructura(VI
Administrativos
. |Secretaria de|~. . . . s
Dependencia | . Direccion|Direccion Juridica
Bienestar
Ligite . Direccion Juridica
Inmediato
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Objetivos  del
Puesto

Establecer los medios de defensa para asegurar los intereses
de la Secretaria con el objeto de defender juridicamente cada
uno de los asuntos delegados. 60%

Apoyar en la elaboracion los proyectos de acuerdos y
resoluciones que deba dictar la Persona Titular de la
Secretaria, o la Persona Titular de la Direccion Juridica,
respecto de los procedimientos administrativos y medios de
defensa que le competan. 20%

Dar seguimiento a las politicas, estrategias y lineamientos
propuestos, para salvaguardar los intereses juridicos de la
Secretaria dentro de los procedimientos administrativos que
le sean conferidos. 20%

Funciones

1

Llevar a cabo las acciones necesarias para representar
juridicamente a la Persona Titular de la Secretaria en todos los
juicios y procedimientos contenciosos en materia laboral
burocratica, amparo y administrativa, en los que sea parte,
incluyendo de forma enunciativa: contestar e interponer
demandas y recursos, ofrecer y desahogar pruebas, formular
alegatos, intervenir en procedimientos conciliatorios, rendir
informes.

Asesorar y recibir consultas de las Personas Titulares de la
Unidades Administrativas de la Secretaria, en materia de
obligaciones laborales burocraticas y administrativas.

Elaborar actas administrativas sobre hechos que pudieran
implicar el incumplimiento de obligaciones laborales o
administrativas de las personas al servicio publico de la secretaria,
de conformidad con la legislacion aplicable.
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4 Auxiliar en la revision y elaboracion de convenios y contratos, en
los que la Secretaria es parte.

S Elaborar y mantener actualizado un registro de los juicios
laborales, juicios de amparo y procedimientos administrativos en
los que la Secretaria es parte, asi como las prestaciones derivadas
de los procedimientos mencionados.

1.7.1.1.1.3. Departamento de Analisis de Convenios, Contratos y
Escrituracion

Departamento de Analisis de

Puesto Convenios, Contratos y|Nivel de Estructura|VI
Escrituracion

Secretaria Se;cretama de Direccion|Direccién Juridica
Bienestar

Jefe . Direccion Juridica

Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1 Elaborar y mantener actualizado el control de convenios,
contratos y demas documentos de mnaturaleza juridica,
competencia de la secretaria, garantizando la correcta
aplicacion de los mismos de acuerdo a las facultades y

atribuciones de la dependencia. 60%

2 Asesorar a las Personas Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria en la formulacion de los
instrumentos juridicos con otros entes y que garantice la
viabilidad de los mismos para la correcta participacion de la
dependencia. 40%
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Funciones

1 Elaborar y en su caso evaluar los convenios y contratos que
suscriban la Persona Titular de la Secretaria y los Titulares de las
Unidades Administrativas para la adecuada ejecucion de los
programas de la Secretaria.

2 Llevar el registro de los documentos suscritos y que sean
competencia de la Secretaria para su adecuado resguardo.

3 Elaborar y en su caso revisar los convenios, contratos y demas
documentos de orden juridico, competencia de la Secretaria que se
suscriban con las Entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal.

1.8.1. Direccion General de Administracion

Puesto Director General de Administracion|Nivel de Estructurallll

Dependencia |Secretaria de Bienestar |Direccion |No aplica

Jefe Inmediato|Secretaria de Bienestar

Objetivos  del

Puesto

1 Conducir la administracion de la Secretaria de Bienestar con
apego a las disposiciones legales en materia administrativa,
con la finalidad de wutilizar eficientemente los recursos
autorizados. 40%

2 Proponer las disposiciones administrativas necesarias para el
control de los recursos materiales, informaticos, humanos,
financieros y servicios generales, a efecto de promover el
funcionamiento de las areas administrativas que integran la
Secretaria de Bienestar. 30%
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Tramitar y gestionar la comprobacion de la aplicacion de los
recursos materiales, informaticos, humanos, financieros y
servicios generales de la Secretaria, para dar cumplimiento a
la normatividad aplicable. 30%

Funciones

Dirigir las acciones de integracion del anteproyecto del
presupuesto de egresos de la Secretaria, para dar cumplimiento a
la normativa aplicable.

Vigilar el ejercicio del presupuesto anual de la Secretaria, para
promover la aplicacion de los recursos autorizados de conformidad
con los programas y acciones proyectadas.

Informar a la Persona Titular de la Secretaria sobre la situacion
financiera y programatica, con la finalidad de facilitar la toma de
decisiones.

Dar seguimiento al programa anual de adquisiciones de bienes y
servicios de la Secretaria, a efecto de satisfacer los requerimientos
operativos de las unidades responsables.

Dirigir los procedimientos de adjudicacion, asi como la gestion de
contratos de bienes y servicios, para el cumplimiento del ejercicio
del gasto de la Secretaria.

Fungir como enlace ante las instituciones competentes para la
gestion y administracion de los recursos humanos, materiales,
financieros y servicios generales necesarios para el funcionamiento
de la Secretaria.

Participar en los procedimientos de actualizacion, modificacion,
emision y difusion de disposiciones administrativas, para
fortalecer las normas internas de la Secretaria.

Instruir la implementacion, operacion y diseno de tecnologias de la

informacion y comunicacion para contribuir a la eficiencia de las
unidades administrativas.
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10

11

12

Coordinar el archivo de concentracion e histoérico de la Secretaria,
para cumplir con lo establecido en las disposiciones legales en la
materia.

Controlar las actividades en materia de entrega recepcion
realizadas por las unidades administrativas de la Secretaria.

Dar seguimiento a las normas de control y resguardo de los bienes
con los que cuenta la Secretaria de Bienestar, para coadyuvar en
la administracion del patrimonio.

Controlar los fondos y valores de la Secretaria para asignarlos de
acuerdo a las necesidades operativas de las unidades
administrativas.

1.8.1.1.1. Subdireccién de Recursos Financieros, Humanos y

Materiales
Subdireccion de Recursos|...
) ) Nivel de
Puesto Financieros, @ Humanos y \Y
) Estructura
Materiales
Dependencia Secretaria de Direccion Direccion General
p Bienestar de Administracion
Jefe . .. .. ..
. Direccion General de Administracion
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1

Administrar los recursos financieros y humanos, asi como el
suministro de bienes y servicios, con apego a la normatividad
vigente, para generar informacion que facilite la toma de
decisiones. 50%

Coordinar, gestionar y proporcionar oportuna y eficazmente
los recursos financieros y humanos que requieren las areas
de la Secretaria, para el cumplimiento de sus programas de
trabajo, de acuerdo a la normatividad aplicable. 50%
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Funciones

Coordinar con las areas competentes las acciones necesarias para
formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Secretaria.

Informar a la Persona Titular de la Direccion General de
Administracion sobre la situacion financiera y programatica del
presupuesto autorizado a la Secretaria, con la finalidad de facilitar
la toma de decisiones.

Administrar y ministrar el Presupuesto Anual de Egresos de la
Secretaria, de conformidad a la normatividad vigente.

Gestionar los recursos financieros y humanos ante las
dependencias facultadas, previa autorizacion y validacion de la
Persona Titular de la Secretaria.

Gestionar, ante las Secretarias correspondientes, los asuntos del
personal al servicio de la Secretaria, tales como altas, remociones,
licencias, despidos o ceses; asi como lo relacionado con toda clase
de movimientos e incidencias, sueldos, salarios, estimulos y
recompensas, de conformidad con las normas aplicables.

Coordinar con las Unidades Responsables, las propuestas,
modificaciones y actualizar de la estructura organica y manuales
normativos.

Difundir los programas de capacitacion y desarrollo al personal de
la Secretaria, con el fin de incentivar la profesionalizacion de las y
los servidores publicos.

Coordinar la integracion del programa anual de adquisiciones de
bienes y servicios conforme al presupuesto autorizado y
normatividad aplicable.

Coordinar con las areas facultadas, los procedimientos de
adjudicacion y gestion de los contratos de bienes y servicios
requeridos por los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, de conformidad a la normatividad vigente.
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1.8.1.1.1.1. Departamento de Control Presupuestal, Recursos
Financieros y Contabilidad

Departamento de Control
Puesto P%‘esup}lestal, Recursos|Nivel de VI
Financieros y|Estructura
Contabilidad
Secretaria de Direccion
Dependencia ) Direccion |General de
Bienestar .. .
Administracion

Subdireccion de Recursos Financieros,

SIS 1D Humanos y Materiales

Objetivos  del
Puesto

1 Llevar a cabo los procedimientos de tramite, aplicacion,
control y manejo de los recursos financieros con el fin de
cumplir con la programacion y presupuestacion para
Resultados. 50%

2 Coordinar la elaboracion, modificacion y seguimiento de los
Programas Presupuestarios a cargo de la Secretaria, para
garantizar el cumplimiento de la asignacion de Recursos en
la Secretaria. 50%

Funciones

1 Asesorar a las Personas Titulares de la Unidades Administrativas
para realizar el anteproyecto de Presupuesto Anual y para cumplir
con las disposiciones que emita la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, sobre su presupuesto.
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Disenar lineamientos y/o procedimientos para el tramite,
aplicacion, control y manejo de los recursos financieros.

Tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, las
solicitudes de pago del gasto centralizado de la Secretaria.

Resguardar la informacion y documentacion sobre la contratacion
y manejo de los servicios bancarios, a fin de garantizar el
cumplimiento de los instrumentos celebrados.

Capturar en el Sistema Integral de Administracion Financiera
(SIAF), los tramites de pago por los gastos de operacion de la
Secretaria.

Reportar el presupuesto autorizado a los Titulares de cada Unidad
Administrativa de la Secretaria, e informar de la disponibilidad
presupuestal para las adjudicaciones.

Gestionar las adecuaciones presupuestarias derivados del cambio
en la Estructura Organica.

Colaborar con la conformacion de documentacion soporte que
avale alguna irregularidad o retraso en los contratos derivados de
adjudicaciones para remitir a la Persona Titular de la Direccion
General de Administracion.

1.8.1.1.1.2. Departamento de Materiales e Insumos

Departamento de|Nivel de
FEOID Materiales e Insumos |Estructura VI
. |Secretaria de|.. .. |Direccion General de
Dependencia |. Direccion . P
Bienestar Administracion
Jefe Subdireccion de Recursos Financieros,
Inmediato Humanos y Materiales
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Objetivos  del
Puesto

1 Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion para
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria,
previa suficiencia presupuestal, con el objetivo de garantizar
el funcionamiento adecuado de las unidades administrativas
de esta Secretaria. 80%

2 Vigilar el cumplimiento administrativo de los instrumentos
legales, que ~celebre la  Secretaria para finalizar
adecuadamente los procedimientos de adjudicacion a cargo de
la Secretaria. 20%

Funciones

1 Realizar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria y dar
seguimiento, para proponer la contratacion y/o adquisicion de
bienes y servicios.

2 Solicitar los pagos que deriven del cumplimiento de los
instrumentos administrativos-juridicos, previa manifestacion de
satisfaccion de entrega, para la aplicacion de los recursos
autorizados.

3 Asesorar a las Personas Titulares de las Unidades Administrativas
para cumplir con las disposiciones que emita la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, sobre la contratacion de servicios y/o
adquisicion de bienes.

4 Proponer contrataciones y/o adquisiciones, de acuerdo al
presupuesto asignado, para coadyuvar en el cumplimiento de
metas y objetivos.

5 Resguardar la documentacion de forma ordenada y sistematizada,
de las solicitudes de las unidades administrativas, con la finalidad
de contar con el soporte documental que avale las adquisiciones,
arrendamientos y/o servicios.

6 Verificar la suficiencia presupuestal de cada unidad
administrativa, previo a la realizacion de adquisiciones y/o
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contrataciones, para evitar caer en los supuestos de
incumplimiento y/o faltas.

Aplicar los procedimientos de adjudicacion y gestion de los
contratos de bienes y servicios requeridos por las unidades
administrativas de la Secretaria, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal e informacion del area requirente.

Informar a su superior jerarquico en caso de detectar alguna
irregularidad o retraso en los contratos derivados de
adjudicaciones, con la finalidad de iniciar el procedimiento
correspondiente.

1.8.1.2.1. Subdireccion de Servicios Generales e Informaticos

Subdireccion de
Puesto Servicios Generales e|Nivel de Estructura \Y%
Informaticos
Depende Secretaria . .. |Direccion General de
; de Direccion .. ..
ncia ) Administracion
Bienestar
Jefe ) .. .. ..
. Direccion General de Administracion
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

1

Proveer de manera oportuna y eficiente los bienes y servicios
generales a fin de garantizar el suministro oportuno y racional
de los mismos que requieran las unidades administrativas de
la Secretaria, para el logro de sus objetivos y programas. 65%

Programar y supervisar la prestacion eficiente y oportuna de
los sistemas informaticos solicitados por las diferentes areas,
asi como de promover, dirigir y coordinar politicas, planes y
proyectos de innovacion y de tecnologias de la informacion,
implementando la cultura informatica en las personas en el
servicio publico de esta Secretaria y poner a su alcance las
herramientas y recursos informaticos. 35%
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Funciones

10

11

Coordinar y supervisar la elaboracion de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria,
implementando los mecanismos para su resguardo, control,
actualizacion.

Atender y dar seguimiento a la asignacion, conservacion,
aseguramiento, reparacion, mantenimiento preventivo y correctivo,
rehabilitacion y aprovechamiento de todos los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Secretaria.

Supervisar la integracion del Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Secretaria.

Proponer a la Persona Titular de la Direccion General de
Administracion el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, asi como coordinar su aplicacion.

Controlar los recursos materiales y servicios generales que
requieran las areas que integran la Secretaria para el
cumplimiento de sus objetivos y programas de trabajo.

Supervisar y evaluar los procedimientos para la adjudicacion de
los contratos de servicios consolidados competencia de la
Secretaria.

Dirigir el establecimiento, control y evaluacion del Programa
Interno de Proteccion Civil.

Aplicar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos
sobre la baja, destino o desincorporacion de los bienes muebles de
la Secretaria.

Coordinar, organizar y controlar el archivo de concentracion de la
Secretaria.

Coordinar la implementacion de proyectos estratégicos de gobierno
digital.

Supervisar la entrega de bienes informaticos solicitados por las
unidades administrativas.
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1.8.1.2.1.1. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

Departamento de Sistemas|Nivel de
Puesto L. VI
y Soporte Técnico Estructura
Dependencia Secretaria de Direccion Direccion General
p Bienestar de Administracion
Jefe Subdireccion de  Servicios Generales e
Inmediato Informaticos

Objetivos  del
Puesto

1 Administrar soporte técnico en materia de tecnologias de la
informaciéon y comunicaciones, para garantizar que el
personal activo cuente con las herramientas que les permita
cumplir con sus labores. 40%

2 Crear medidas de seguridad de las tecnologias de informacion
y comunicaciones, para asegurar que la informacion sea
accesible al personal autorizado. 30%

3 Administrar el sitio interno de comunicaciones de la 30%
Secretaria, para la difusion de disposiciones internas.

Funciones

1 Implementar y operar los proyectos estratégicos de gobierno digital
que contengan soluciones de tecnologicas de informacion y
comunicaciones para la Secretaria.

2 Administrar y proveer soporte técnico en materia de tecnologias de
la informacion y comunicaciones para la Secretaria.

3 Asignar los bienes informaticos, de acuerdo a las solicitudes de las
unidades administrativas, para optimizar los recursos con los que
cuenta la Secretaria.

4 Gestionar el aseguramiento de bienes informaticos, ante la
Secretaria competente, para cumplir con las disposiciones de la
Secretaria de Administracion.
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S Administrar el sitio interno de comunicaciones de la Secretaria,
asi como la instalacion, mantenimiento y soporte del equipo
tecnologico.

6 Gestionar los dictamenes necesarios para la adquisicion de bienes
informaticos y/o sistemas, para dar continuidad al procedimiento
correspondiente.

7 Desarrollar sistemas informaticos y de comunicaciones para el
procesamiento de datos de las unidades administrativas de la
Secretaria.

8 Formular y aplicar medidas de seguridad de tecnologias de
informacion y comunicaciones, con apego a la normatividad que
emita la Secretaria correspondiente.

1.8.1.2.1.2. Departamento de Servicios Generales

Puesto Depe}rtcamento de|Nivel de VI
Servicios Generales Estructura
. Secretaria de|._.. .. Direccion General de
Secretaria ) Direccion L L
Bienestar Administracion
Jefe Subdireccion de Servicios Generales e
Inmediato |Informaticos

Objetivos  del
Puesto

1 Proveer de manera oportuna y eficiente los bienes y servicios
generales de limpieza, mantenimiento, conservacion, guarda
y custodia de las areas y los bienes, a fin de garantizar el
suministro oportuno y racional de los mismos que requieran
las unidades administrativas de la Secretaria. 50%

2 Contar con el inventario de bienes y parque vehicular
actualizado para permitir la optimizacion de los bienes y
brindar el servicio adecuado a las solicitudes de cada unidad
administrativa de la Secretaria. S50%
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Funciones

Integrar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los bienes muebles e inmuebles asignados a la
Secretaria.

Elaborar el inventario de bienes muebles e inmuebles para
mantenerlo actualizado.

Supervisar la realizacion de los servicios consolidados asignados a
la Secretaria de Bienestar con apego a la normatividad que emita
la Secretaria correspondiente.

Dar atencion a las solicitudes de la Personas Titulares de las
Unidades Administrativas para la asignacion de los bienes
muebles e inmuebles.

Gestionar el aseguramiento de bienes muebles e inmuebles, ante
la Secretaria competente.

Tramitar el procedimiento de altas, bajas, destino o
desincorporacion de los bienes muebles de la Secretaria, con la
finalidad de evitar el acumulamiento de bienes que no se usen.

Informar a la Persona Titular de la Subdireccién sobre robo,
pérdida, dano, deterioro, algan otro siniestro o desgaste natural de
los bienes muebles de la Secretaria, con la finalidad de iniciar el
procedimiento que corresponda.

Acondicionar y administrar el archivo de concentracion e histoérico
de la Secretaria, para cumplir con la normatividad en materia de
archivos.

Proporcionar y controlar los servicios generales que requieran las
areas que integran la Secretaria.
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Directorio
Luis Miguel Geronimo Barbosa Huerta
Gobernador Constitucional del Estado de Puebla
Lizeth Sanchez Garcia
Secretaria de Bienestar
Oscar Antonio Anaya Lopez

Director general de Administracion

ACTA DE EXPEDICION

REGISTRO:
GEP1924/SA/DEP/14SB/A/MAR/2020/MO/019/AGO/2021

Fundamento Legal

Articulo 34 de la ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Puebla, 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar
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RAZON DE FIRMAS

(De la PUBLICACION del Manual de Organizacién de la Secretaria de
Bienestar; publicado en el Periodico Oficial del Estado, el lunes 25 de
octubre de 2021, Numero 17, Edicion Vespertina, Tomo DLVIII).

Valida. FRANCISCO JAVIER MOCTEZUMA SALAS. Rubrica. FJMS
(DJ) AGOSTO 2021. Autoriza. LIZETH SANCHEZ GARCIA. Rubrica.
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