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INTRODUCCION
Tal como lo establece la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social, ei Organo encargado de proporcionar Asistencia
~ Social a la poblacion mas vuinerable es el DIF Tabasco, entendiéndose ésta como ef conjunto de acciones
encaminadas a mejorar y modificar las circunstancias de caracter social que impida al individuo su desarrollo integral,
asi como la proteccion fisica, mental y social de personas en estado de necesidad, desprotecmén o desventaja fisica o
mental hasta lograr su.incorporacién a una vida plena y productiva.

Los cambios que demandan las mayorias se dan a través de las instituciones y generan cambios sin desviar sus
propdsitos fundamentales para los cuales fueron creadas. Tal es el caso de la Asistencia Sociaf que ha side objeto de
profundas transformaciones las cuales han ido desde su conceptualizacion hasta su aplicacion; cuyo efecto da como
resultado los cambios organizativos. . .

Estos cambios organizacionales traen consigo incremento en los voliimenes de las actividades, sistemas ¥

procedimientos de trabajo con mayor especializacion, dificultades en el desempeiio del trabajo; por lo que es necesario

1a delimitacién clara de la autoridad y responsabilidad de cada unidad de trabajo, asimismo disponer de un.documento. -

que explique e informe sobre el funcionamiento y estructura de cualquier organizacién; esto permite definir atribuciones

-—-= - - del directivo-y-tener-una._mayor_claridad_en las obligaciones y responsabilidades de cada &rea que conformen la

estructura, a fin de cumplir con sus objetwos evitar la duplicidad de funciones, ayudata la ejecucion correcta-de- Ias—~v-—w4——f~.~v
labores del personal y lo méas lmportante propiciar el mejor aprovechamiento de fos recursos. . :

De acuerdo a los preceptos anteriores se ha elaborado el presente Manual General de Organizacién, teniendo como
propdsito fundamental establecer los objetivos y funciones de Ja Institucion, asf como de las unidades adminjstrativas,
- normativas y operativas que conforman al DIF Tabasco. Con base a la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Secial, y at

Reglamento interior del DIF Tabasco. . .

El presente manual contiene los sngmentes apartados: Objetivo def manual, antecedentes Federales y Estatales de la
Asistencia Social donde se mencionan las transformaciones que se han venldo generando en este ambito; marco .
juridico; auforidades superiores, asl como sus facultades; objetivo y funciones del Sistema Estatal DIF, mlsubn—vpsnbn _
organigrama estructural del DIF Tabasco; y por Gltimo el objetivo y los asuntos.de la competencia de cada una de las
Direcciones, Titulares de fas Unidades, Departamentos y Coordinaciones del DIf Tabasco.

Cabe sefialar que este manual no es un documento de caracter permanente su vigencia esta determinada por la
dindmica de la Asistencia Social en nuestro Pais y en nuestro Estado por lo que es necesario actualizarlo conforme a -
los cambios organizativos que se generen. :

1.- OBJETIVO GENERAL

Brindar informacién sobre ef funcionamiento y estructura del Sistema Estatal DIF; asf come de las atribuciones de las
Autoridades Superiores del Organo directivo, y tener una mayor claridad en las obligaciones y responsabilidades de
cada area que conforman la estructura, a fin de cumphr con sus objetivos, evitar la duplicidad de funciones, ayudar a la
ejecucion correcta de las labores del personal y propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos.

.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Presentar una vision de conjunto de la estructura organizacional del DIF Tabasco
b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para determinar responsablhdades evntar
duplicidad y conocer las descripciones de los puestos que la.conforman. .
¢} Contar con la informacion que facilite los criterios de seleccion de personal.
d) Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su integracion e ldentlf' cacion de las unidades
de trabajo del DIF.
" e) Contribuir a un mejor aprovechamiento de los recursos humanos materiales y financieros.

il.- ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ASISTENCIA SOCIAL EN EL ESTADO

Por decreto de ley No. 1367 se crea el Instituto de Proteccién a la Infancia del Estado de Tabasco publicado en el
Periodico Oficial del Estado el 21 de junio de 1975. El cual tenia como objetivo fomentar el bienestar social
coadyuvando a satisfacer las necesidades mas prioritarias de fa poblacion del Estado.

Mas adelante mediante el decreto no. 1517 que se publicé en el Periddico Oficial del 4 de diciembre de 1976 se
reforman y se onentan las funcnones de Asistencia Social desapareciendo ef Instituto .de Proteccion a la infancia del
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Estado de Tabasco (IPIET) creandose el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia del Estado de Tabasco, con las
funciones propias que le dan origen, incorporandose a ellas las que tenia asngnadas el Instituto de Proteccidon a la
|nfanc1a del Estado de Tabasco.

El 9 de julio de 1977 se expide la ley que crea el organismo plblico descentralizado denominado Sistema para el
Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Tabasco, mediante decreto No. 1642 que expide la XLIX legislatura del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, con nuevos objetivos, absorbiendo las funciones y programas del Instituto
Mexncano para la lnfancaa y Ia Familia del Estado de Tabasco.

Con el fin de dar congruencua y mayor eficiencia, a las acciones enmarcadas en materia de Asistencia Socnal el

) EJecutwo Estatal expide el decreto 0039 publicada en el Periddico Oficial de! 6 de julio de 1983, donde se da un nuevo

enfoque al Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado, este moderniza sus ObjethOS y func»ones

-amplia su estructura y su cobertura de atencién.

Participando en la incorporacion de la Asistencia Social en el sector salud se promulgan en Tabasco la Ley Estatal de

° Salud, mediante decreto No. 0439 publicada en el periddico cficial No. 4517, de fecha 27 de diciembre de 1985; y la

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social, mediante decreto 0516, publicado en el Periddico Oficial No. 4662, de

-fecha 27 de diciembre de 1986. ¥ con el prop6sito de modernizar el texto de Iz Ley de Salud.del Estado, para adecuaria

a las-exigencias nacionales en- el ambito-de la-salud, se aprueba dicha ley bajo el decreto No. 0752, publicada en e} ~
Perigdico Oficial 5470, del 8 de febrero de 1995, reformada. mediante el decreto No. 090, pubhcada en el Periédico
Oficial No. 5590 del 3 de abril de 1996

- Como seguumlento a los precepfos de modernizacion en la salud se expide la Ley de Salud del Estado de Tabasco .

publicada en el peritdico oficial Suplemento “B” No.7019 del 12 de diciembre del 2009. Titulo duodécimo, articulos del
216 al 220. Ultlma reforma periédico oficial suplemento “D” 7174 del 8 de junio de 2011.

‘El 16 de Junio de 1999 bajo el decreto 200 se reforman los articulos 15 y 34 de la Ley del Sistema Estatai de Asistencia

Social, transformando la naturaleza jurldica del organismo. Asimismo la ultima reforma fue publicada en el Peri¢dico
Oficial extraordmano 18 de fecha 12 de septiembre de 20086.

~ Durante el afio 2007 el DIF Tabasco otienta st quehacer por mantener cohesionadas a Ias familias tabasquenas, por

una infancia saludable, en un ambiente familiar afectivo; una juventud preparada y con valores; mujeres y hombres con
igualdad de oportunidades; una vida adulta plena y personas con problemas de discapacidad en mejores condlcnones de
vida. : .

El 8 de mayo de 2010 por medio del Periédico Oficial suplemento “D” 7061 se publicé el Reglamento Interior del

- Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, el cual tiene por objeto regular la orgamzac»én

y funmonamlento del Organismo.

De esta manera la Asistencia Social se ha visto fortalecida por los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal al crear las
condiciones adecuadas que propiciaron el disefio, estructura y operacion de diversos mecanismos tendientes a lograr

una mayor eficiencia en las acciones que se llevan a cabo en esta materia.

En Tabasco la concepcion de la salud se ha ampliado y diversificado al incorporarse el importante ambito de la

‘Asistencia Social, la cual al paso del tiempo se ha convertido en un conjunto de actividades prioritarias integradas en un
_programa esencial en el marco del Gobierno Estatal.

A través del Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012 se define que el apoyo a sectores de la poblacion sujetos de
Asistencia Social, es una responsabilidad importante del Estado para que superen las distintas condiciones que pueden

inhibir su-desarrollo integral. Con tal propésito se impulsan programas que inciden a favor de los grupos mas
vulnerables de la sociedad.

En Tabasco la Asistencia Social, tiene la trascendental misién de brindar importantes apoyos para los que menos

tienen y, al mismo tiempo ofrecer opciones que garanticen para todos los integrantes de la sociedad el acceso para
mejores condiciones de vida.

'IV- MARCO JURIDICO

4.1. Nivel Federal:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanus, amCU|O V.
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Salud; articulo 2, fraccién V; articulo 3, fraccion XVIII: articulo 6, fraccion il y IV articulo 24;
articulo 27, fraccién X; t“.uln noveno capitulo tnico.

' Ley del Sistema Nacional de Asnstencna Social.
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Ley de Planeacion.
. Ley de Coordinacion Fiscat.
Ley General de Educacién.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Presupuesto.
Plan- Nacional de Desarrollo 2007-2012.

4.2 vael Estatal* ' A .
: Constitucién Politica det Estado Libre y Soberano de Tabasco; , : oy
.o - Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabaseo. . :
e Ley de Salud del Estado de Tabasco, publicada en el Periddico Oficial Suplemento “B” No.7019 det 12.de
. diciembre del 2009. Titulo duodécimo, articulos del 216 al 220. Ultsma reforma Penédu:o Oficial Suplemento "D"
7174 del 8 de junio de 2011.
e Ley Estatal de Planeacion, publicada en el Periddico Oficial No. 4261 del 13 de jutio de 1983 ultima reforma
Peri6édico Oficial Suplemento No. 6301-1 del 25 de octubre de 2008.
o’ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico; :
Decreto No. 516 que crea la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social, pubhcada en el Penédlco Oficial No
4622, el 27 de diciembre de 1986, uitima reforma publicada en el Periédico Oficial Extraordinario 18 de fecha 12
de septiembre de 2006.
s Reglamento interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Eamma del Estado de Tabasco, pubhcado enel -
. Peritdico Oficial Suplemento No. 7061 “D” el 8 de mayo de 2010 !
e Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012. ! '
e Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, publicada en el Penéd|co
- Oficial No. 22092, Suplemento 6723 *C”", decreto 229, de! 10 de febrero de 2007, reformas pubhcadas en ef
. Periédico Oficial No. 23092, Suplemento 6814 ‘B, decreto 059, del 26 de diciembre de 2007.
+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos, uftima reforma publicada en e} Periddico Oficial No 4261
-Extraordinario No. 7 del 4 de marzo del 2002,
 Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, publlcada en el. Periddico Oficial No. 4962 del 31de
; marzo de 1990, ultima reforma Periddico Oficial Suplemento.“Y" 6707 del 16 de diciembre de 2006.

V.- AUTORIDADES SUPERIORES DEL SISTEMA ESTATAL DlF

La Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social establece que para el estudlo, pIaneaclon y despacho de los
asuntes que le competen, el Organo contaré con las siguientes autoridades supenores

U _,-n"‘

Patronato

El Patronato es fa maxima autondad del Organo y sus mlembros seran deS|gnados y removidos por el Ejecutnvo del-

Estado.
El Paironato ée integrara de la siguiente forma:
I. Un Presidente; ‘

). Un Secretario Ejecutivo que sera el Director (a) General del Sistema;

Iii. Un Tesorero que seré el Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado;y;

IV. 11 Vocales que seran 5 servidores publicos del Gobierno del Estado, un representante de los sectores obrero

i campesino y popular, y tres representantes del sector privado.

Los miembros dei Patronato no recibiran remuneracion alguna por su participacion.
Junta de Gobierno:
La Junta de Gobierno estara integrada por lo menos. por cinco servidores publicos designados y removidos libremente
por el C. Gobernador del Estado y su titular lo sera €l Secretario de Salud Publica en el Estado. El titular de la Junta de
Gobierno representara a ésta ante el Patronato
Direccién General:
E} Director (a) General serd designado y removido libremente por el Gobernador del Estado.

Para ser Director General se requiere:

i. Ser ciudadano mexicano por nacimiento;
lt. Ser mayer de 30 afios de edad a la fecha de su designacion;
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- VL

Tener experiencia en materia administrativa y de Asistencia Social;

No tener antecedentes penales;

No haber sido condenade por delito doloso que amerite sancxén corporal, y;
No ser ministro de culto rellgloso

VI.- OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL SISTEMA ESTATAL DIF |

a) De conformidad a la ley del Sistema Estatal de Asistencia Social, el Organo tendra como objetivos:

IL
lt.

N

La promdcnén'de la Asistencia Social.
La prestacion de servicios en ese campo.: {
La promocion de la interrelacion sistematica de acciones que en la materia lleven a cabo las lnstltucnones

-ptblicas y privadas. -

Asicomo la reallzac:én de las demas acciones que establezcan las disposiciones legales aplicables.

b) Para el logro de sus objetivos el Organo realizara las siguientes funciones:

1.
1l
HIn

Promover y prestar servicios de Asistencia Social;

Apoyar el desarrollo-de la familia y de la comunidad,

Realizar acciones de apoyo educativo para la integracion social y de capacntacnén para el trabajo a los
beneficiarios de Asistencia Social,

V. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;
V. - Coordinar las acciones de la Asistencia Social publica y privada en el Estado, asi como promover programas de
Asistencia Social y procurar el uso més racional y eficiente de los recursos que para elio sé destinen;
VI. Fomentar, apoyar y evaluar las actividades de Asistencia Social privada cuyo objeto sea la prestacion de
servicios de Asistencia Social para registrarlo en el Sistema de Informacion de la Asistencia Social Estatal;
VIl - Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de menores en estado de abandono, de ancianos
. desamparados y de minusvalidos sin recursos; ‘ !
Vil Llevar a eabo acciones en materia de prevencion de invalidez, mmusvahdez o mcapaCIdad y de rehabilitacion de
_; invalidos, en Centros no hospitalarios, con sujecién a las disposiciones aplicables en materia de salud;
- 1X. Realizar esfudios e investigaciones sobre Asistencia Social, con la participacién, en su caso, de las autondades
© asistenciales del Gobierno del Estado y de los Municipios;
X. Elaborar y proponer los reglamentos que se requieren en la materia, observando su estricto cumplimiento;
XI. Realizar y promover la capacitacién de recursos humanos para la Asistencia Social;-
- XIk  Operar el sistema estatal de informacién basica en materia de Asistencia Social en el Estado; :
XIII Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social a menores, ancianos y mlnusvélldos invalidos e
j - incapaces sin recursos; »
XIV.. Apoyar el ejermc»o de la tutela de los mcapaces que corresponda al Estado, en los térmmos de la Ley
. respectiva; :
XV. Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la proteccion de incapaces y en los
procedimientos civiles y familiares que les afecten, de acuerdo ¢on las disposiciones legales correspondientes;
XVL. Realizar estudios e investigaciones en materia de invalidez, minusvalidez e incapacidad,;
XVI.  Participar en Programas de rehabilitacion y educacién especiat;
XVIIL. Proponer a las autoridades correspondientes la adaptacidn o readaptacién del espacio urbano que fuere
: . necesario para eliminar las barreras fisicas que  impidan el desplazamiento auténomo de los invalidos,
. minusvalidos e incapaces, y; :
XIX%: Las demas que establezcan las disposiciones aplicables en Ia matena
. VIi.- MISION ¥ VISION DEL DIF TABASEO
Mision: -

Mejorar la calidad de vida y el desarrolio humano de los individuos y familias en circunstancias de pobreza o
marginados, con la participacion de los tres ordenes de Gobierno: Federal, Estatal y Municipal; asi como de los grupos
altruistas y la sociedad civil de nuestro Estado.

Visién:

Una polltlca social cercana a la gente, que garantiza a los tabasquenos el acceso a mejores condiciones de v:da yaun
desarrollo humano mtegral

21 DE ENERO DE 2012
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Vill.- ESTRUCTURA ORGANICA DEL DIF TABASCO

L DIRECCION GENERAL

a) Secretaria Particular
b) Coordinacién de Comunicacién Social
c) Jefatura de la Unidad Administrativa
. d) Secretaria Técnica
Departamento de Giras y Eventos-
Departamento de Relaciones Pablicas
e} Unidad de Atencién Ciudadana
Jefatura de la Unidad de Giras y Audiencias .
Departamento de Atencién a la Ciudadania
Departamento Administrativo -
f) Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal
Departamento de Enface Municipal
Departamento Administrativo
Jefatura de la Unidad de Organizacion de Eventos
Jefatura de la Unidad de Vmculamén con Centros Asistenciales y Grupos :

Voluntarios .

Departamento de Asuntos Laborales y Sancnones Admlmstratwas
Departamento de Convenios y Asuntos Jurisdiccionales .
Departamento de Contratos

h) Unidad de Acceso ala Informacién
Departamento de Atencién y Seguimiento

1) Unidad de Seguimiento
Departamento de Contratos y Concursos

 Departamento de Evaluacion
Departamento de Seguimiento de Audltonas y Entrega-RecepcnOn

il. UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y FINANZAS

Departamento de Organizacion y Procedimientos
Departamento Administrativo

Jefatura de la Unidad de Planeacién y Evaluacion
Departamento de Programacion
Departamento de Presupuesto
Departamento de Evaluacién y Seguimiento

Jefatura de {a Unidad de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad
Jefatura de la Unidad de Tecnologia, Informacion y Comumcacnén

Itl. DIRECCION DE ORIENTACION FAMILIAR Y ASISTENCIA SOCIAL
Departamento de Control Estadistico v
Departamento de Supervision de Mantenimiento a Centros
Asistenciales
Coordinacion General de Centros de Desarrollo Infantil (CENBDIS)
Coordinaciones de Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS}
Centro de Atencién Infantit Comunitario el Recreo (CAIC)
Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
Departamento de Control de Suministros
Coordinacién de Casa Hogar .
Coordinacién de la Residencia del Anciano “Casa del Arbol”
Coordinacion del Albergue para Familiares de Enfermos
Coordinacién del Centro de Atencién a Menores y Adolescentes
(CAIMA)
Coordinacion del Centro Atencion del Adolescente Tabasquefio.
(CATT- PAMAR)
- Coordinacion del Centro Velatorio
Coordinacion del Programa de Atencion a la Familia
Coordinacién del Programa de Atencién Gerontoldgica
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IV. DIRECCION DE LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA
FAMILIA o
Jefatura de la Unidad Juridica -

Departamento de Conciliacion Familiar

Departamento de Juzgados

Departamento de Asistencia Juridica a Adolescentes en Conflicto con

la Ley Penal

Departamento de Adopciones

Coordinacion General del Centro de Atencion a Menores Victimas e

Incapaces (CAMVI} -

Jefatura de la Unidad de Proteccién al Menor
Departamento de Trabajo Social
Departamento de Psicologfa
Departamento de Asentamientos
Departamento de Gapacitacion
Departamento de Conciliacién
" Coordinacién de!l Albergue Temporal “Isabel de la Parra de Madrazo”
Coordinacion del Centro de Atencién a la Mu1er
Coordinacién del Modulo de Atencién a Menores Migrantes .
Jefatura deila Unidad Adminisfrativa ' S

V DIRECCIéN DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Departamento Administrativo -
Coordinacién dei Centro de Atencidn Integral para Ciegos y Débiles
Visuales
Departamento de Normatividad

VI. DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA COMUNIDAD

- Departamento de Apoyo Técnice

Jefafura de la Unidad de Organizaci6n y Capacitacion
Departamento de Teatro Comunitaria -
Departamento de Elaboracién de Proyectos

" 'Departamento de la Subregion de Centro

Departamento de la Subregion de fa Chontalpa
Departamento de la Subregién de los Pantanos
Departamento de la Subregién de la Sierra -
Departamente de la Subregion de los Rios

Jefatura de la Unidad de Salud:
Departamento de Promocion y Fomento a la Salud
Departamento de Atencién a la Poblacion Vulnerable

Jefatura de la Unidad Administrativa ,
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Normatividad y Control
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Humanos

VIi. DIRECCION DE LOS SERVICIOS ALIMENTARIOS

Jefatura de la Unidad Operativa
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Departamento de Apoyo Operativo
Departamento de Seguimiento a Programas
Departamento de Capacitacion e Investigacion
Departamento de Orientaciéon Agropecuaria
Departamento de Verificacion y Seguimiento
17 Coordinaciones Técnicos, Operativos, Administrativos Municipales

Promotores Comunitarios

Jefatura de la Unidad Administrativa
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Viaticos
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Mantenimiento y Activo Fijo
Departamento de Servicios Generales

- Departamento de Abasto

Departamento de Informatica y Estadistica
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Vill. UNIDAD DE INVESTIGACION,
Departamento de Ensefianza y Seguimiento .~

Departamento de Servicio Sociat
Departamento de Desarrollo Humaneo:

IX. DIRECCION ADMlNISTRATIVA .
Departamento de Seguimiento y Control

Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos o
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Noémina -
Departamento de Registro y Controt .
Deparlamento de Archive
Departamento de Prestacion _

Jefatura de la Unidad de Adquisiciones ¥ Suministros
Departamento de Compra Directa o

- Departamento de Licitaciones y Concurso :

- . Departamento de Almacén y Activo Fijo '

Jefatura de Ia Unidad de Mantenimiento ¥ Servicios Generales
Departamento de Disefio y Proyecto, o
Departamento de Servicios Generales'

Departamento de Bienes Muebles o
Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

1X- ORGANIGRKMA DEL DIF TABASCO

ON, ENSENANZA ¥ DESARROLLO HUMANO - '

es Econémicas y Ambiente Laboral

" DIRECCION
GENERAL
T
SECRETARIA SECRETARIA
PARTICULAR TECNICA
UNIDAD DE SECRETARIA
ATENCION EJECUTIVA DEL
CIUDADANA VOLUNYARIADO
ESTATAL
0
UNIDAD DE UNIDAD DE
ASUNTOS ACCESO A LA
JURIDICOS INFORMACION
*
UMIDAD DE
UNIDAD DE
SEGUIMIENTO ;’.}:ﬁf;‘;gj‘ 1%
. . FINANZAS
DIRECCION gs DIRECCION DE LA DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE UNIDAD DE I
ogimc!:‘n YN ;zo&umm:‘ksl: QRTSE‘NQON A DESARROLLO LOS SERVICIOS TIGACION, DIRECCION
DEFE PERSONAS CON ALMENTARIOS ENSERANZA TRA
ASISTENCIA DEL MENOR Y LA DISCAPACIDAD mg?nk‘ﬁgfou ENTA ESARRG-I-Y ADMINISTRATIVA
SOCIAL FAMILIA ° HUMANO °
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X.- ORGANIGRAMAS, DESCRIPCIONES DE PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES
DIREECCION GENERAL

Direccién General

~ Coordinacién
de Comunicacién
Social

. g ; Jefaturadela ~
.| Secretaria Particular : Unidad
Administrativa

. - . . Y
i B N .

bescﬂpeiéu del Puesto:

Nombre del PuestO' '~ Direecién General
Area de Adscripcién: Direccién General
Reporta: ' Presidenta del Patronato det DIF Tabasco

Supervisa: ' _ Secretaria Particular, Coordinacién de Comunicacion Social, Jefatura de Ia
S Unidad Administrativa, Secretario Técnico, Unidad de Atencion Ciudadana,
Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal, Titular de la Unidad de
.. Asuntos Juridicos, Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion, Titular
de la Unidad de Seguimiento, Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Finanzas, Direccion de Orientacién Familiar y Asistencia Social, Direccion
de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, Direccién de
Atencién a Personas con Discapacidad, Direccion de Desarrolio Integral de
la Comunidad, Direccién de Servicios. Alimentarios, Titular de la Unidad de
In}ve‘stigavcién, Enseflanza y Desarrollo Humano, Direccién Administrativa:

Contactos Intefnos:

Con: o . Para: v '
Direcciones y. Titulares de las Dirigir y coordinar las actividades de la Asistencia Social, que cada una de

Unidades del DIF. las unidades de trabajo del DIF Tabasco lleva a cabo en beneficio de la
‘ -poblacién vulnerable.

‘ : Contactos Externos

Con: , " Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas Realizar convenios o acuerdos en materia de Asistencia Social y
Estatales DIF, Sistemas DIF representar ala Institucién en actividades oficiales.

Municipales, dependencias - vy :

entidades estatales y municipales,

organizaciones ne

gubernamentales, grupos

altruistas, iniciativa privada, ete.

Objetivo- '

Dirigir y coordunar la Asistencia Social en eI Estado de conformidad a las leyes y d|sp05|C|ones normativas vigentes
en la materia. .

(RSP

MlSlén.

Dmgnr y ejecutar los planes de trabajo para dar cumplimiento a los objetivos del Organo, en la promocuén y
prestacxén de los servicios de Asistencia Social, contribuyendo al bienestar de la poblacién vulnerable, a través de
los programas institucionales y serwcuos
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Visién:

Conformar un equipo de trabajo para la prestacion de servicios de Asistencia Soclal con calidad y mlidez dando
confianza, certidumbre y proteccién para la mtegracnén social de los més vulnerables.

F acultades

11

V.
W

Vi

VI

VIt

Tk
X.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones del patronato y de la junta de gobiemo;

"

Presentar a la presidencia del patronato las propuestas proyectos e informes que le requieran para sy

eficaz desempeiio;

Presentar para su conocimiento y aprobacion al patronato los planes de trabajo e mformes de achvndades‘f__ ;

asi como aquellos que de manera especial le sean solicitados por el mismo;

Presentar a la junta de gobierno los presupuestos, informes 'y estados ﬁnancneros blmestrales~
acompafiades por los comentarios que estime pertinentes a los reportes, informes y recomendaciones que )

al efecto formule el comisario;

Proponer a la junta de gobiemo, previe acuerdo de la presidencia de} patmnato, la designacion y remocién' '

del personal del érgano, efectuar los nombramientos del personal y llevar las relaciones laborales de-

acuerdo con las disposiciones legales.y vigentes en el Estado; ‘.
Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organo, con sujecion a las mstruccnones ‘del patronato;

Rendir los informes administrativos y contables anuales y los que le soliciten la presidencia de! patronato; i

. Actuar como apoderado del érgano con facultades genérales de representacnon mcluyendo los de pleitos: . :

y cobranzas de conformidad con todas las leyes aplicables, pudiendo ejercer actos de dominio en los -

casos especiales que el patronato sefale;

Celebrar con aprobacion det patronato, los convenios, contratos y actos jurldncos que sean indlspensables .

para el cumplimiento de los objetwos def Organo, y;

Las deméas que sean necesarias para el cumphmnent6 de-sus func|ones ¥ que se sefialen por acuerdo det
Patronato o de su Presidencia o que éstos deleguen. .

Eépecificacién del Puesto:

Escolaridad: Perfil profesional en hcenmatura tntulado o estudios en el ambito de los:"

conocimientos del puesto. : :

Conocimientos: " Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, calidad, planeacion, contror

evaluacion de proyectos, desarrolio humano, desarrolio econémico, manejo de

tecnologla de comunicacion.

Experiencia: Tres aitos de experiencia en actividadés relacionadas con el puesto experiencia de
' manejo de personal de subordinados directos e indirectos. '
Caracteristicas para Conocimiento de la Asistencia Social, amplio nivel de. relaciones piblicas, achtud
Ocupar el Puesto: positiva y de resolucion de conflictos, dlspombllldad para trabajar cop tiempos

restringidos, habilidad de trabajo en equipo, integridad pslcolbglm y emoctonai‘-_
liderazgo, actitud de servicio, honestidad, lealtad

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinaciéon de Comunicacion Social
Area de Adscripcion: ) Direccién General

Reporta: Direccion General

Supervisa: - Secretaria, Fotografos, Redaccion.

Con:

Contactos Internos:

Para:

Direcciones y Titulares del DIF Coordinar conjuntamente con las Umdades de trabajo de! DIF los eventosi
Tabasco. _ correspondientes a la Institucion. -

Con:

Sistema Nacional DIF, Sistemas Establecer contacto con dependencias con las que se coordine la Institucién

Contactos Externos:
Para:

DIF Municipales, dependencias para llevar a cabo eventos en materia de Asistencia Secial.

y entidades estatales vy

municipales, organizaciones no v . .
gubernamentales, grupos : : - - . H
altruistas, la iniciativa privada, '

etc.
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Qbjetivo:

Difundir y dar a conocer a través de.los distintos medios de comunicacién masiva, los programas que en materia
de Asistencia Social desarrolle e! DIF Tabasco, asi como los eventos en que participa la presidenta del patronato.

Funciones: . .

I.  Dar cobertura puntual de los eventos alos que aSIStan la presidenta del patronato y direccién general del
sistema;
~ i. Elaborar textos especificos reIacnonados con el quehacer cotidiano de la Institucién. (boletines, tripticos,
folletos, volantes, publicaciones-especiales, entre otros),
: Il. Disefar, supervisar y dar seguimiento .a campafias sociales, internas y externas, impulsadas por la
- b : _ Institucion a través de sus direceiones y titulares de las unidades; .
- -IV. Mantener estrecha coordinacién con la Direccién General de Comunicacién Somal ¥ Relaciones Pablicas
-+ del Gobierno detl Estado (principal evaluador del desempefio de la misma);
. V. Seleccionar material fotografico y video-grafico de calidad sobre las acciones realizadas por la Institucion,
- que se soliciten para los informes institucionales;
VI. Dar seguimiento puntual a.los acontecimientos noticiosos que repercutan en el ambito asnstencual o afecten
.- directamente programas ¥ acciones de la Institucion;
"ViI.. Proponer acciones que contrarresten efectos negativos en la opinién pubhca ‘sobre temas, estrategias y
" programas impulsados por la Institucion;
VIl. . Diseflar esquemas de capacitacion a directores y tltulares relacuonados con el manejo de medios e imagen
: publica;
IX. Fomentar la buena imagen tanto interna como externa del sistema;
_ X. Participar en la publicacion y edicion de los diversos documentos de difusién de la labor del Sistema DIF;
. XI. Organizar y participar en seminarios, foros, simposios, conferencias, exposiciones y actos en los que
" intervenga directa o indirectamente el sistema;
XIll. Establecer la coordinacién necesaria con las direcciones y titulares de la Institucion, cuando se trate de
asistencia a actos oficiales, y;
Xl Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competenma por la Direccién General
- del DIF.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura con titulo profesional o estudios en el &mbito de los conoc»mlentos
- ~del puesto.
Conocimientos: - Planeacién y control de actividades, administracién general, analisis estadistico,

econémico y financiero; conceptos basicos de calidad, evaluacion y
administracion de proyectos, manejo de PC y Microsoft office a nivel usuarié.

: Experiencia: un afio en puesto similar
Caracteristicas para Ocupar Habilidad para realizar trabajo en equipo, integridad psmolégnca y emocional,
el Puesto: enfoque de aprendizaje continuo, facilitader de grupos, capacidad de sintesis,

liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Secretaria Particular
Area de Adscripcién:’ . Direccién General
Reporta: . Direccién General
Supervisa: .Secretarias.
. Contactos Internos:
Con: Para:
Direcciones y Titulares de las Unidades del DIF Conjuntar y asignar la correspondencia que se recepciona en
Tabasco la direccién generat y darle seguimiento, asl como llevar la

agenda de trabajo.
Contactos Externos

Com:- . - Para:

Sistema  Nacional DIF, Sistemas DIF Llevar a cabo dnversos tramites relacionados con los asuntos
Municipales, Sistemas  Estatales DIF, de solicitud de informacion, atender y agendar a las personas
dependencias y entidades estatales y que tengan algun asunto a tratar con la direccion general.
municipales, organizaciones no

gubernamentales, grupos altruistas, la iniciativa
pnvada etc.
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Objetivo:

Llevar el registro y control de las actividades de la agenda de fa direceion general, brindandole informacion
oportuna de los diversos asuntos a tratar y de aquellos que encomiende a las direcciones y a los titulares de las
unidades de la Institucion.

'Funciones:

1L
V.
V.

VI
Vil

VIl
- IX
X.
Xl

Xil.

Xt

Atender y coordinar la agenda de la direccién general de conformidad con sus directrices;
Administrar, supervisar y sistematizar el registro, seguumtento turno y archivo de los documentos oﬂclales
y de los particulares dirigidos a la direccion general; ‘

Coordinar el desarrollo de las reuniones generales o especificas que la dweocnén general celebre con los
titulares de las direcciones del DIF, entidades municipales y dependencias de la. admmlstracnén pubhca asl

como asociaciones civiles y demas comités voluntarios;

Atendery gestlonar las peticiones y quejas que los ciudadanos hagan llegar a la direccion general;

Atender y organizar a los ciudadanos y/o grupos sociales que soficiten audnencna Y ‘en st caso, canahzar a
las areas correspondientes;

Apoyar a la direccion general en atender y desahogar los asuntos que no requ1eran su mtervencxén drrecta
Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de! DIF para dar a conoeer las instrucciones que
gire la direccién generat;

Recibir, revisar y turnar a la direccién general la informacion que proceda de cualquner area del DlF asl
como informar oportunamente cualquier acontecimiento o contmgencna relacnonado con las actwndades
mismas;

Procurar la 6ptima orgamzacnén de las actividades y giras de trabajo.de la dlrecclén general;

Planear, programar, organizar y ejecutar las funciones relativas a la secretaria particular;

Representar a la direccién general en las comisiones que éste le asigne, manteméndolo adecuadamente
informado de los pormenores de su actividad,

Coordinar con las areas correspondientes, el suministro de recursos materiales, humanos, ﬁnancneros e -

informaticos necesarios para-atender los requerimientos de la Direccién General y de {a Secretana
Particular; y;

Las demas funciones que le sean asignadas por la Presidenta del Patronato o la Direccién General del‘

DIF.

Espéclflcaclén del Puesto:

Escolaridad: ' Licenciatura con titulo profesmnar o estudios en el ambito de los conocnmlentos
' del puesto.
Conocimientos: Planeacion y control de actividades; administracién general; conceptos basicos

de calidad; evaluacién y admlmstracusn de proyectos; manejo de PC y Microsoft
office a nlvel usuario. .

Experiencia: Un afio en puesto similar.
Caracteristicas para Ocupar Habilidad para realizar trabajo en equipo, integridad. psicolégica y emocional,
el Puesto: enfoque de aprendizaje continuo, facilitador de grupos, capacidad de slntesxs

liderazgo, actitud de serwcno

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura de la Unidad Administrativa
Area de Adscripcion: Direccion General

Reporta: Direccién General.

Supervisa: Ninguna

Con:

Contaetos Internos:
Para:

Direcciones y Titulares de las Realizar diversos trémites' del presupuesto de la dlreccnén general asl
Unidades del DIF Tabasco. como adquisiciones de insumos, material de oficina, papeleria.

Llevar el control y suministro de combustible.
Contactos Externos:

Con: Para:

Proveedores, prestadores de Cotizar y establecer caracteristlcas de los bienes o productos que se.
servicios. requieran.

Objetivo:

Administrar los recursos de la direccién general, asl como tramitar y suministrar oportunamente alas dreas de

trabajo de ésta los insumos y materiales necesarios.



K7 IR S PERIODICO OFICIAL 21 DE ENERO DE 2012

Funclones-

i Cumpllr con las politicas y procedimientos relacmnados con la administracion de los recursos materiales y
5 financieros;
* Il. Realizar los trmites ante la jefatura de la umdad de recursos humanos de [a Institucién, sobre los asuntos
* laborales relacionados con el personal;
- Wl. Realizar oportunamente. el tramite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
_ . .determinando los procedimientos para su recepcion, almacenamiento y distribucion a las areas de trabajo;
M. Revisar y tramitar ante la unidad de planeacién, evaluacion y finanzas, el pago de las.facturas y
comprobantes & proveedores y/o prestadores de servicios;
" V.. Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, de la direccion;
VL Lievar el control de la programacion del servicio de transporte; »
= : VI Supervisar que se tramitan las 6rdenes de servicio para la reparacioén de actuvo fijoy mantemmlento de la
. infraestructura de la direccion;
Vill. Llevar a cabo la integracion del ‘presupuesto operativo anual de la direccion general asl como los
» expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los hneamnentos transmntldos por la umdad
de planeacion, evaluacién y finanzas;
' o - IX. Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autonzado asf como supervnsar la
’ ~_ realizacién de inventarios;
. X. Llevar el registro diario de las actmdades que permita capturar los datos que se requieren para mtegrarf
*  los informes solicitados;
Xl. Informar a la Direccién General sobre las actividades realizadas, y,
Xil. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencua por la Direccién General
de DIF. - .

‘Especificacién del Puestoﬁ _

?scolari_dad: N Licenciatura con titulo profesional o estudios en el ambito de los

: . L conocimientos del puesto.

Conoclmientos; Planeacion y seguimiento presupuestal, control de . inventarios, evaluacién
presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo

: electrénico y base de datos, contabilidad basica.

Experiencia: Un afio en puesto similar’.

Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, buen trato al pubhco confidencialidad en el

el Puesto: , manejo de informacion, integridad psicolégica y emocional, buena

: . presentacion, desarrollo humano, honestidad, ‘trabajo en equipo, actltud de
servicio.

SECRETARIA TEENICA

. Secretaria
B : - ) Técnica

— 1

' De'partamento de Departamento de
Giras y Eventos Relaciones Publicas
Descripcién del Puesto:
h_lombre del Puesto: Secretaria Técnica
Area de Adscripcién: Secretaria Técnica
Reporta: _ Direccion General
Supervisa: Departamento de Giras y Eventos, Departamento de Relacnones

Publicas, Secretaria.

) _ Contactos Internos:
Con: Para:
Dwgccnones y Titulares de las Notificar a solicitud de la direccién general reuniones de trabajo o
Unidades del DIF. , ‘ asignacion de asuntos de su competencia.
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Contactos Externos:
Con: Para:

Sistema Nacnonal DIF, Sistemas DIF Establecer comunicacion con . estas dependencias a solicitud de la.

Municipales, . dependencias y direccién general para tratar asuntos en matena de Asistencia Social.
entidades estatales y municipales,

organizaciones no gubernamentales,

grupos altruistas, iniciativa privada,

etc.’

Objetivo:

Coordinar las actividades de caracter técnico que requnera la direccién general, relatlvas a los asuntos que son de :

la competencia del Sistema Estatal DIF.

Misién:

Ser un equipo de trabajo que planea, organiza, coordma summlstra vigila y estructura eventos y giras de traba)o
de las autoridades superiores del Sistema DIF Tabasco, para la entrega de apoyos y promocion de valores
culturales, recreativos y de integracion familiar con €l soporte informativo, matenal y financiero de las Dlrecciones y
Titulares de las Unidades que conforman la dependencna

Vision:

Apoyar permanentemente a la Presidenta del Patronato, Direccién General Direcciones y Titulares de las
Unidades con actividades de caracter técnico, para la revision, tramite y soporte informativo de proyectos y

programas, y la planeacion de giras de trabajo y eventos orientados al fortalecimiento de las familias tabasqueiias.

Funciones:

I. Identificar y proporeionar asuntos para la agenda, que incluya temas relevantes y. estratégicos del

quehacer asistencial, que deban ser considerados por la presidenta del patronato y director general en’

reuniones de trabajo;
1. Solicitar datos e informacion a directores y titulares de las unidades del DIF, a fin de conocer avances de
los planes y programas, desde el punto de vista cualitativo'y cuantitativo;
ill. Informar a la presidenta del patronato y director general del DIF, el estado que guardan Ios proyectos
planes, programas y acuerdos institucionales;
V. Proponer a la presidenta del patronato y director general, la realizacion de reuniones de trabajo con
directores y titulares de las unidades, cuando los asuntos a tratar asf lo ameriten;
V. Informar a la presidenta del patronato y direccién general, resultados obtenidos en programas de alto
impacto social y los mecanismos idéneos para difundirlos entre la poblacion;
VI. Proponer a la direccién general estrategias y acciones para atender asuntos de orden social y pollticos de
la entidad;
VH.  Proporcionar informacién a las areas internas’ que lo soliciten, a efectode agilizar la toma de decisiones;
Vill. Establecer la coordinacién necesaria con las direcciones de DIF cuando se trate de asistencia a actos
oficiales, atencion a visitantes distinguidos y eventos especiales, en los cuales se requiera su participacion;
1X. Establecer, en el ambito de su competencia, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos de caréacter
técnico y operativo a los jefes de departamentos de giras y eventos, y relaciones publicas;
X. Acordar, controlar, supervisar y evaluar el desempefio de las tareas encomendadas a los jefes de
departamentos dependientes de ésta (giras, eventos, y relaciones publicas);
XI. Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores pliblicos que lo soliciten;
Xli. Desempefiar las comisiones y funciones que la Direccion General conﬁera y mantener informado del
desarrolio de las mismas, ¥;
XMl Las demas funciones que le sean asignadas por la Presidenta del Patronato o la Direccion General.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: ' Licenciatura con titulo profesional o estudios en el dmbito de los conocimientos

del puesto.
Conocimientos: Planeacion y control de actividades; administracién general; analisis estadistico,

econémico y financiero; conceptos basicos de calidad; evaluacion y
administracién de proyectos; manejo de PC y Microsoft office a nivel usuario.

Experiencia: Un afio en puesto similar
Caracteristicas para Ocupar Habilidad para realizar trabajo en equipo, integridad psicolégica y emocnonal
el Puesto: _ enfoque de aprendizaje continuo, facilitador de grupos, capacidad de sintesis,

liderazgo, actitud de servicio.
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Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Giras y Eventos
Area de Adscripcién:- Secretaria Técnica

Reporta: Secretarfa Técnica

Supervisa: Secretaria

18 de 195 ’

Con:

Contactos Internos:
Para:

Direcciones y Titulares de las -Solicitar informacién de los eventos donde asistira la presidenta o dlrecc1<5n

~_ Unidades del DIF. . general del DIF.
C ' ' Contactos Externos:
Con: : Para:
Sistema Nacional DIF, Coordinar conjuntamente todas las actividades, tiempo de duramén recorrldo

~ Sistemas DIF Municipales, participantes, etc. que realizara la presidenta o direccion general de! DIF en los
dependencias y entidades eventos programados.
estatales y municipales.

: Objétivo-

. Coordlnar la loglistica de los eventos o giras de trabajo donde partlcnpe la presidenta del patronato yfo direccion

general.

Funciones:

I

I,
T
V.

A

VL
Vi,

VL,

IX.
X

Lievar a cabo la logistica de los eventos dentro y fuera de la Institucién en materia de Asistencia Social,
donde participe la presidenta del patronato y/o direccién general del DIF Tabasco;

Mantener comunicacién permanente con las instituciones y dependencias gubernamentales, con ia
finalidad de conocer las diversas actividades a realizar durante el evento y/o giras de trabajo; _
Tramitar ante las instancias correspondientes, los requerimientos que solicitan las direcciones y titulares de
las unidades para realizar sus eventos, apegados al presupuesto que cada area dispone;

Colaborar en el diseflo de las giras de trabajo y proponer ideas a las direcciones y tltulares de las
unidades responsables de la organizacién de sus propios-eventos;

Mantener y cuidar el.orden en los eventos; : :
Realizar visitas previas al lugar donde se llevara a cabo el evento con Ja- fi nalidad de desarroliar el
programa de actividades, recorrido y tiempos;

Orgamzar a las personas que recibirdn apoyos y proporcnonarles un lugar de acuerdo a la lista de
beneficiarios y planeacién efectuada;

Integrar la lista de las personas que estaran en el pres!dlum para proporcionarle al maestro de
ceremonias;

Establecer.las salidas antes y después del evento, tanto de via terrestre y aérea, v,

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la Secretaria
Técnica.

Especificacién del Puesfo:

Escolaridad: Llcenmatura carrera técnica o bachillerato.
Conocimientos: Planeacién y control de actividades; manejo de radio de comumcac:én

conocimiento de la geografia carretera del estado, manejo de PC y microsoft
office a nivel usuario.

Experiencia: " Un afio en puesto similar
Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, integridad psicolégica y emocional, buena
el Puesto: presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en equipo, actitud

analitica, actitud de servicio.

Descripcidn del Puesto:

Nombre del Puesto: " Departamento de Relaciones Publicas

Area de Adscripcion: . Secretaria Técnica .
Reporta: : Secretaria Técnica
Supervisa: Ninguno.

Con:

Contactos Internos:
Para:

19de 195 .
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Experiencia: - Un afio en puesto similar, experiencia de manejo de personal de 4 a 12
: . ~ subordinados directos y 14 0 mas indirectos.
Caracteristicas para Ocupar Conocimiento de la Asistencia Social, amplio nivel de relacnones publicas, actitud
¢l Puesto: positiva y de resolucién de conflictos, habilidad de trabajo en equipo, integridad
psieolégica y emocional, liderazgo y actitud de servicio, honestidad, lealtad. -

Deseripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:
Area de Adscripeién:
Reporta:

Supervisa:
Con: :
Areas de trabajo de la direccién de la

unidad, ciudadano y poblacién en
general.

Con:
Ninguno

Objetivo:

Area de Recepcion
Unidad de Alenciéon Ciudadana
Unidad de Atencion Ciudadana

Ninguna.
Contactos Internos:
Para:
Apoyar al ciudadano que se presenta al médulo, a reahzar algun trémlte
sobre los apoyos que se proporcnonan :

Contactos Externos:

Para:

Ninguno’

Recibir fas solicitudes de servicio que solicita la ciudadania y darle tramite en las diversas éreas de trabajo de esta

direccion.

Funciones:

. 1. Atender al ciudadano que acude a las instalaciones de la unidad de atenc;én ciudadana a solicitar apoyo
i, Informar al petnmonano acerca de jos programas vigentes, asi como los requisitos para realizar el tramite

correspondiente;

. Canalizar 2 las diversas areas de la direccion de 1a unidad, de acuerdo a lo sohcntado

V. Brindar informacién de otras dependenccas o instituciones donde puedan brindarles apoyos de acuerdo a”

sus peticiones;.

V. Verificar la atencion oportuna del ciudadano;
V1. Informar a la Unidad sobre fas actividades realizadas, y; ‘
VIt.  Todas aquellas. funciongs que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Umdad de

Atencién Ciudadana.

Especificacion del Puesto: -

Escolaridad: Bachillerato, carrera técnica en trabajo social o carreras afines al puesto.
Conocimientos: Planeacion de actividades, manejo de PC, mangjo del programa de procesador
. de texto, manejo de archivo, ubicacion de hospitales y farmacias en la Ciudad
de Villahermosa. <

Experiencia: ~ Un afio en puesto similar:
Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucuon de conflictos, dlspombmdad
el Puesto: para trabajar con tiempos restringides, integridad psicoloégica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, actitud de servicio.

Deseripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Con:
Direcciones y Titulares de las
L_Jnidades del DIF Tabasco.

Con:

Dependencias y entidades estatales y
municipales, organizaciones no
gubernamentales.

Jefatura de la Unidad de Giras y Audiencias
Unidad de Atencién Ciudadana
Unidad de Atencidn Ciudadana

Area de Trabajo Social.
Contactos internos:

Para: )
Dar tramite a las solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
mayor vulnerabilidad, captadas en giras o audiencias.

" Contactos Extemos
Para:.
Dar tramite a las sohcatudes de apoyos y servicios de las personas con
mayor vuinerabilidad, captadas en gwas o audiencias. .
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Objetivo:

Atender las solicitudes de caracter asistencial planteadas por los ciudadanos en las giras de trabajo de la
presidenta del patronato y direccién general del DIF Tabasco; tramitando ante las ‘dependencias correspond|entes

_ el bien o servicio demandado.

Funciones:

VI
vill,

X,
X.

XL
Xl

XIII
XIV.

Atender a las personas que requieren y soliciten algun tipo de apoyo, en las giras y audiencias;

.Revisar la carrespondencia de peticiones dirigidas a la presidenta del patronato, asi como seleccionar ia

correspondencia y canalizar al area correspondiente de la direccion de la unidad, para que Ie den el tramite
subsecuente;

Supervisar la aplicacién del estudio socuoeconémlco correspondlente asi como realizar en caso necesario -

. las visitas domiciliarias, que permitan verificar los datos proporcionados por el solicitante;

Establecer mecanismos de concertacidn y apoyo con Instituciones de salud publlca centros asustenmales
del DIF y Sistemas DIF Municipales, para la atencién de los solicitantes;

Canalizar a todas aquellas personas al municipio de donde es residente,- previo contacto con el Sistema

Municipal para que le sea proporcionado el apoyo requerido, anexando la peticién por escrito y solicitando
el seguimiento;

. Tramitar los avisos correspondientes por medio de los programas radiofénicos de servicio social, a las
personas que se les vaya a ser entrega de algun bien solicitado;

Entregar los bienes solicitados a través de donaciones o acuerdos bipartitos, previa autorizacién;

Llevar a cabo el seguimiento de los casos canalizados a otras instituciones pubhcas y Sistemas
Municipales DIF;

Clasificar y archivar los distintos documentos que se generen de las actividades realizadas por el grea, de
acuerdo a la naturaleza de la misma;

Efectuar las cotizaciones con. proveedores y/o prestadores de servicios de los bienes demandados, y
tramitar los apoyos solicitados por las personas de escasos recursos;

‘Elaborar las actas de donacién y recibos de entrega del bien o servicio;

Lievar el registro diario de sus actividades, que permita capturar los datos que se requleren para integrar
los informes que le sean solicitados;

Informar a la Unidad sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le 'sean asignadas en el &mbito de su competencia por la Unidad de
Atencion Ciudadana.

- Especificacién del Puesto:

Escolaridad: _Licenciatura, carrera técnica en trabajo social o carreras afines al puesto.
Conocimientos: Planeacién de actividades, manejo de PC, manejo del programa de procesador

de texto, manejo-de archivo, ublcacusn de hospitales y farmacias en la Ciudad
de Villahermosa.

Experiencia: Un afio en puesto similar ‘

Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, conf‘dencnalldad en el
el Puesto: manejo de informacién, integridad psicoldgica y emocional, buena

: ’ presentamon desarrollo humano honestldad trabajo en equipo, actitud de
servicio.

Descripeion del Puesto:

Nombre del Puesto: ’ Area de Trabajo Social

Area de Adscripcién: . Unidad de Atencion Ciudadana

Reporta: Jefatura de la Unidad de Giras y Audiencias.

Supervisa: Ninguna » ~

Contactos Internos:
Con; Para:

Direcciones y Titulares de las Dar tréamite a las solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
Unidades del DIF Tabasco. mayor vulnerabilidad.

Con:

Contactos Externos:
Para:

Ciudadano, dependencias y entidades Dar tramite a las solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
“estatales y . municipales, mayor vulnerabilidad.
organizaciones no gubernamentales.
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Objetivo: ' A Y

Atender y dar respuesta a las personas solicitantes de bienes o servicios, a través de donacnones acuerdos
bipartitos y tramites ante las diversas Instituciones publicas, privadas y Sistemas DIF Municipales, captadas en el
médulo de atencion o en giras de trabajo de la presidenta del patronato o direccion general.

Funclones
l. Atender a las personas solicitantes de alguin apoyo o servicio que se presente en Ia direccién de la unldad,
o los captados en las giras de frabajo de la presidenta del patronato del DIF y direccién general; .
Il. Recabar la documentacién de las peticiones de apoyos, solicitados a la presidenta del patronato del DIF;
.- Verificar que se cumpla con los requisitos solicitados para proporcionar el apoyo de un bien o servicio;
+IV. Realizar los estudios socioeconémicos de los solicitantes de bienes y servicios;
" V. Programar fecha para entrega del bien solicitado especificando el dfa y la hora, segun la sohcstud de
: apoyo;
VI. Vigilar que se realicen los avisos o llamadas por los medlos radiofonicos de servicio social, a las personas
* solicitantes de bienes;
Vil. Elaborar acta y recibo de donacién de sillas de ruedas, aparatos ortopédncos molinos, maqumas de
escribir, despensas, etc.;
VIil.. Lievar a ¢abo las mveshgaciones socnales relacionadas con las solicitudes de apoyo de bienes; |
IX. Valorar conjuntamente con la direccion de la unidad, los estudios socioeconémicos para determinar las .
estrategias de atencidn o en su caso la canalizacién a otras dependencias publicas; -
X. Contactar con los Municipios a donde corresponden las personas solicitantes para que le sean
. comunicadas las fechas de entrega del bien solicitado;
" XL Revisar la correspondencia de-peticiones dirigidas a la presidenta del patronato del DIF y darle trémnte
‘Xl Llevar el registro diario de sus actividades, que permita-capturar los datos que se reqmeren para integrar
- los informes que le sean solicitados;
Xill. Informar ala Unidad sobre las actividades realizadas, y; .

XIV. Todas aqueilas funciones que le sean asugnadas en el ambito de su competencna por la Umdad de
: Atencion Ciudadana.

Especificacién del Puesto:

- Escolaridad: Licenciatura, carrera técmca en Trabajo Social o carreras afines.

Conocimientos: Planeacién de actividades, manejo de PC, manejo del programa de procnsador
de texto, manejo de archivo, ubicacién de hospitales y farmacias en fa Ciudad
de Villahermosa. _ >

Experiencia: Un aflo en puesto similar

Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, buen trato al puablico, confi dencnahdad en el

el Puesto: manejo de informacién, integridad’ psicolégica y emocional, buena
presentaCIOn desarrolio humano, honestidad, trabajo en. equipo, actitud de
servicio.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Atencién a la Ciudadania
Area de Adscripcion: Unidad de Atencién Ciudadana
Reporta: Unidad de Atencion Ciudadana
Supervisa: . Ninguna.
Contactos Internos:
Con: Para:

Los departamentos y areas de trabajo Canalizar las diversas demandas sociales de la poblacién vulnerable
de la direccién de la unidad.

’ Contactos Externos:

Con: Para:

Ciudadano, dependencias y entidades Orientar y apoyar al ciudadano que se presenta en el méodulo.
estatales y municipales, organizaciones Solicitar informacién sobre algunos de los apoyos que se proporcionan.
no gubernamentales, proveedores.

Objetivo:

Realizar acciones de atencién asistencial en el médulo de la direccion, tales como proporcionar ‘informacién, -
orientacion sobre las solicitudes realizadas, asf como la captacion y enfrega de vales para medicamentos.
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Funciones:

Vil
VIIL.
iX.

- X
Xi.

Programar y supervisar las investigaciones y registros de las condiciones socnoeconomncas de los
solicitantes de apoyos de medicamentos;

Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para la captacion de solicitudes y apoyo de
medicamentos;

Llevar a cabo la atencién de las personas que se presenten en el médulo de la direccion;

Verificar que se presenten los documentos requisitos requeridos para otorgarles el apoyo solicitado; ;
Elaborar el vale del medicamento solicitado, con la finalidad que le sea proporcionado dicho apoyo.en la
"instancia correspondiente;

Concertar acciones con las mstltuctones de salud publica, DIF Municipales y centros asnstenc:ales del DIF,
para la canalizacion de personas a estas instancias;

Lievar el seguimiento y control de los bienes y servicios proporcionados mensualmente, et cuat refleje
objetivamente las’ actividades efectuadas, y la afectacion del presupuesto;

Solicitar al departamento administrativo los recursos financieros y materiales para el funcvonamlento ()ptlmo
del médulo;

Llevar el registro diario de las actividades, que permlta capturar los datos gue se requieren para integrar
los informes solicitados; -

Informar a la Unidad sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competencua por fa Unidad de
Atencién Ciudadana.

Especificacic"m del Puesto:

"Escolaridad: : Carrera técnica en trabajo social o bachillerato.
~ Conocimientos: Manejo de PC, manejo de programa de procesador de texto, manejo de archivo,

buena ortografia, conocimiento de la ubicaeién de hospitales y farmacias en la
Ciudad de Villahermosa.

s .

Experiencia: . Un afio en puesto similar
Caracteristicas - Para Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en et
" Ocupar el Puesto: manejo de informacién, integridad psicolgica y emocional, buena presentacion,

~desarrollo humano, honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio. . -

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento Administrativo
Area de Adscripcién: Unidad de Atencion Ciudadana
Reporta: Unidad de Atencién Ciudadana :
Supervisa; ) Auxiliar Administrativo, Area de Soporte - Técnico, Chéferes,
‘ ’ Almacenista. ' '
Contactos Internos:
Con: Para:

Direccién Administrativa, y la Unidad La entrega oportuna de ia documentacion que ampara los apoyos y
de Planeacion, Evaluacion y Finanzas. compras realizadas.

Con:

Contactos Externos:
Para:

Dependencias y entidades estatales y Realizar via convenios o acuerdos las canalizaciones para la solucién de
municipales, organizaciones no la problematica que enfrenten las personas vulnerables que acuden al
gubernamentales. DIF Tabasco en busca de un apoyo. :

Objetivo:

Administrar los recursos que se le déstinen a la unidad de atencién ciudadana, vigilando y confrontando su correcta
aplicacion, asi como tramitar y suministrar oportunamente a las areas de tfrabajo los insumos y materiales
necesarios, ademas llevar el control de los bienes e insumos que se les proporcionen a los solicitantes de apoyos.

Funciones:

L

Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos materiales y

financieros;
Realizar los tramites ante la Jefatura de la unidad de recursos humanos de la Institucién, sobre los asuntos

laborales relacionados con el personal;
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VI

*VIL
Vllf

X

X
XL

XL,

X

Vigilar que se realice oportunamente el tramite de solicitud de abastecimiento para el suministro de

recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepmén almacenam|ento y dlstnbuclon a
las areas de trabajo;

Revisar y tramitar ante la direccion administrativa de la Institucion, el pago de las facturas .y comprobantes .

a proveedores ylo prestadores de servicios;

Llevar el control de las compras o donaciones de bienes y medicamentos proporcnonados ala poblacnén
objetivo;

Elaborar y mantener actuahzado el |nventano de moblhano y equipo de oficina, aSIgnado d|rectamente a

" las oficinas de la direccién de la unidad;

Lievar el control de la existencia de vehiculos para la programacuﬁn del’ serwcuo de transporte

Supervisar que se tramitan las 6rdenes de servicio para la reparacion de activo fijo y mantemmlento de la
direccién de la unidad;

Llevar a cabo la integracion del presupuesto operativo anual de la direccién de fa unidad, asi como los

expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmmdos por la unidad
de planeacién, evaluacion y finanzas;

Llevar el contro! del presupuesto de gasto corriente y gasto de mversnén autorizado, asi como sSupervisar la
realizacién de inventarios al area de almacén;

Llevar ef registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se reqmeren para mtegrar
los informes solicitados;

Informar a la Unidad sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competencta por la Unldad de ’

Atencién Ciudadana.

AEspecificacién del Puesto:

Escolaridad: o Licenciatura en: Administracién de empresas, administracién, contaduria

publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito de los = .

conocimientos del puesto.

Conocimientos: Planeacion y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluacién.

presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo
electronico y base de datos, contabilidad bésnca manejo de personal.

Experiencia: Un afo en puesto similar !
Caracteristicas para Ocupar el Dlspomblhdad para el trabajo, buen trato al piblico, confidencialidad en el
Puesto: manejo de informacién, integridad psicolégica y emocional, buena’
presentacion, desarrofio humano, honestidad, trabajo en equipo, actltud de
servicio. .
Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Auxifiar Administrativo
Area de Adscripcion: Unidad de Atencion Ciudadana
Reporta: Departamento Administrativo
Supervisa: Ninguna
) Contactos Internos:
Con: Para:

Direccién Administrativa, y Unidad de ' Realizar los tr&émites Administrativos.
Planeacion, Evaluacion y Finanzas.

Contactos Externos:

Con: Para:
27 de 195
Proveedores. Solicitar informacién sobre facturacién u otra informacion solicitada por el
» jefe del departamento administrativo.
Objetivo:

Realizar con el jefe del departamento administrativo los tramites y suministro oportuno a las areas de trabajo los

insumos y materiales necesarios, ademas llevar el control de los bienes e insumos que se les proporcxonen alos
solicitantes de apoyos.

Funciones:

Estar ai pendiente que se cumpla con las politlcas y procedlmlentos relacionados con la administracion de
los recursos materiales y financieros;
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Il. Llevar a.cabo los tramites ante la jefatura de la unidad de recursos humanos de la Inst[tucién; sobre log
asuntos laborales relacionados con el personal,
lil.  Realizar oportunamente el tramite de solicitud de abastecimiento para el suministro de recursos materiales,
. - determinando los procedimientos para su recepcién, almacenamiento y distribucién a las areas de trabajo;
IV. Tramitar ante la direccion administrativa de Ia Institucion, las facturas y comprobantes a proveedores ylg
: prestadores de servicios;
;" V. Llevar el controt de las compras o donaciones de bienes y medicamentos proporeionados a la poblaclén
.. objetivo;
VI. Relacionar y mantener actualizado el inventario de mebiliario y equipo de oficina;
VII. - Tramitar las érdenes de servicio para la reparacién de activo fijo y mantenimiento general;
VI~ Auxiliar en la integracién del presupuesto operativo anual de la direccién de la unidad, ast como los
. expedientes técnicos de cadd proyecto a realizar;
IX. Llevar €l control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversién autorizado, asf como supervisar la
realizacion de inventarios al area de almacén;
X. Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren para integrar -
. los informes solicitados;
X, Informar al Departamento Administrativo sobre las actividades realizadas, y;
XIl. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competencia por el Departamento
Administrativo.

l

’ _ESpecificacién del Puesto:

Escolaridad: ) : Licenciatura en: Administracion de empresas, administracién, contaduria
: pablica, ' economia o carreras afines; estudios en el ambito de los
_ conocimientos del puesto.
Conocimientos: - Planeacién y segu:mlento presupuestal, control de mventanos evaluaclén
presupuestal, manejo de PC y programas de microsoft office a nivel usuario,
contabilidad basica.

Experiencia: " Un afio en puesto similar

Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, buen trato al pblico, conﬂdencnalldad en el

el Puesto: manejo .de informacién, integridad psicolégica y emocional, buena
presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo en equnpo actltud de
servncno

Descripcién del Puesto:

@ombre del Puesto: Aréa de Soporte Técnico
Area de Adscripcién: - Unidad de Atencién Ciudadana
Reporta: Umdad de Atencién Ciudadana
Supervisa: nguna
: Contactos Internos:
Con: Para:
28de 195

Areas de trabajo de la direccion, y la Mantener en optimas condiciones los equipos de computo de la direccion
unidad "de tecnologia de informacién y de la unidad, solicitar el mantenimiento tanto de hardware como de
comunicacién, de la unidad de software de los equipos de c()mputo

- planeacnén evaluacion y fi nanzas.

) Contactos Externos:
Con: - Para: v
Distribuidores de hardware y software. Conocer las Ultimas novedades en materia de informatica.

- Obijetivo:

Dar soporte técnico de los diferentes equipos y sistemas y procedlmlentos asl como supetrvisar la operatnvndad del
Sistema Integral de Atencién Ciudadana (SIAC).

Funciones:

I Ejecutar las acciones necesarias para dar el mantenimiento correspondiente a los equipos de cémputo, de
comunicaciones, periféricos y al software, que garantice un 6ptimo uso 'y aprovechamlento

Il. Ejecutar el suministro y control de los insumos informaticos que permita supervnsar el uso, maneJo y
aprovechamiento de herramientas informaticas;
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. Wil.  Elaborar vale de mantenimiento preventwo y correctivo;
- V. Elaborar vale de salida de los equipos de computo con el visto bueno de la direccién de la umdad
V. ‘Mantener actualizado el inventario de los equipos de computo de la direccién de la unidad;
Vi. Solicitar al departamento administrativo los insumos requeridos;
_ Vit Informar a la Unidad sobre las actividades realizadas, y;
VIlIl. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competenma por la Unidad de
Atencién Ciudadana. o

- Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Lic. Informatica, Ing. En Sistemas Cdmputacnonales Lic. En Computacion, Lic.

en Informatica -Administrativa, -T.8.U." Telemética, carrera técnica afines al
: - puesto.
Conocimientos: Ensamble de computadoras personales, mantenlmlento preven’uvo y correctivo,

procesos de calidad, planeaclén estratégica, control, evaluacnbn de proyectos,
desarrollo humano, manejo de tecnologia de. comunicacion.

Exp_e_rienciéz ' Dos afios de en actividades relacionadas con el puesto. :
Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de problemas téchicos en
el Puesto: equipos de computo, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

. mtegndad psicolégica y emocional,. habilidad para realizar y conducif trabajo en
equnpo actitud de servicio. ’

i

Descripeion del Puesto:

Nombre del Puesto: . Almacemsta
Area de Adscripcién: . - Unidad de Atencion Cludadana
Repeorta: Departamento Administrativo.
Supervisa: Ninguna .
: Contactos Internos: -
Com: Para:
Areas de trabajo de direccion de Ia Entregar los recursos matenales solicitados para la entrega a la poblacnén ‘
unidad. objetivo.
Almaéén general det DIF. Recepcionar los recursos materiales, de conformidad a las normas
establecidas.
. Contactos Externos:
Con: . Para: T
Ninguna.. : Ninguna
Qbjetivo:

Lievar el control de las entradas y salidas del material en general que se generan de la recepcion del almacen:
general del DIF y entrega de apoyo previa autorizacion a las solicitudes de los ciudadanos.

Funciones:

I. Checar que la factura o nota que ampare el material o bienes en general, cuente con el nimero: de la
requisicion por el cual se haya solicitado; :
~ lI. Cotejar que el bien solicitado en la requisicién corresponda al recepcionado; ’
" M. Levar a cabo el almacenamiento de los recursos materiales recepcionados, de acuerdo a los.
: procedimientos establecidos, tomando como base la naturaleza y caracteristicas del mismo;
- Y. Elaborar los avisos para informar a las areas que el material solicitado se encuentra en almaeén; .
V. Enviar él informe de consumo inmediato, de los insumos otorgados a los usuarios, mformando al 1efe del
. departamento administrativo para el control del inventario general;
. VI. Revisar que los vales de salida estén debidamente autorizados por la unidad de atencnén ciudadana;
- VIl. Entregar al jefe del departamento administrativo los vales de salida que se hayan recibido en el dia;
Vill. Realizar mensualmente e! inventario selectivo de los materiales y articulos disponibles en almacén;
IX. Solicitar que se fumigue el almacén para combatir plagas de roedores, insectos, depredadores, ete;
,#%X. Informar al Jefe del Departamento Administrativo sobre las actividades realizadas, y,
¢ XI. Todas aquejlas funciones que le sean asngnadas en el ambito de su competenma por el Departamento _
: Administrativo.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Secundaria, bachillerato o carrera téenica.
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Conocimientos: Control de inventarios, contabilidad basica, /manejo de orgamzacnén del
' Almaceén.
Experiencia: Un afio en puesto similar -
Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confi denclahdad en el
el Puesta: manejo de informacion, integridad psicolégica y emocional, desarrollo

‘ Con Para:

humano, honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

SECRETARIA EJECUTIVA DEL VOLUNTARIADO ESTATAL

‘Secretaria Ejecutiva del ]
Voluntariado Estatal H

. Departamento de 1 B Departamento
Enlace Municipal : _ Administrativo

— ]

Jefatura de la Unidad Jefatura de la Unidad
de Organizaciénde | - : de Vincul. con Centros
Eventos Asistenciales y
' Grupos Voluntarios -

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: _ Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal

Area de Adscripcién: : Voluntariado. Estatal

Reporta: . Presidenta del Patronato o Direccién General del DIF ”
Supervisa: - Departamento de Enlace Municipal, Departamento Admmistrahvo

Jefatura de la Unidad de Organizacién de Eventos, Jefatura de la Umdad

de Vinculacién con Centros Asistenciales y Grupos Voluntarios,
Secretaria, Chofer.

Contactos Internos:

Direcciones y Tltulares de las Umdades Conjuntamente cumplir las demandas de Ias personas vulnerables que
del DIF Tabasco . requieren de un apoyo o servicio.
’ Contactos Externos:

Con ‘ " Para:
Dependencias y entldades estatales y Promover y motivar la participacion decidida de Ia poblacnén mas
municipales, organizaciones  no necesitada, en acciones especificas que prapicien el mejoramiento de

gubernamentales, grupos altruistas, sus condiciones de vida.
iniciativa privada. ' '

’

Objetivo:

Planear organizar y coordinar las actividades y programas desarrollados por el voluntariado estatal para prorhover
y ‘motivar la participacion decidida de la poblacién mas necesitada, en acciepes especificas que prop;clen el

mejoramlento de sus condiciones de vida.

- Misién:

Impulsar la participacion de la sociedad civil, organizaciones pubhcas y pnvadas disefiando estra’(egias para la
proteccion y asistencia a los grupos vulnerables del Estado.

Visién: T . -

Ser una Institucién que mejore la calidad de vida de les grupes vulnerables del Estado a través de acciones
humanitarias.
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Funciones:

1.
.

YA

‘.
Vil
VL.

Xl.

- Xil.

i,
XiV.

IXV.
XVLI.

XVil.

XVl

XX

XX.

Promover y apoyar la participacion de las promotoras voluntarias de los DIF Municipales en los eventos
especiales tales como: Colecta de la cruz roja, dia de reyes, dia de las madres, dia del nifio, dia del adulto
mayor,

Promover y llevar a cabo eventos que permitan obtener recursos para fortalecer ia Asistencia Social;
Coordinar acciones con asociaciones civiles, 6rganos publicos y privados para la organizacion o patrocnmo
de eventos a realizar por el voluntariado estata;

Asesorar a los diversos grupos voluntarios del Estado para diseflar proyectos de recaudacién de fondos;
Establecer enlace con la secretarfa técnica para difundir las acciones y actividades de! voluntariado estatal
a la poblacion, a través de los diferentes medios de comunicacion en el Estadé;

Presentar a las instancias correspondientes los informes y reportes requeridos relactonados con las -

actividades del voluntariado estatal;

Establecer lineas de accién para proporcionar los apoyos a los solicitantes, o en su caso, orientarios y/o
canalizarlos a las dependencias correspondientes;

Asistir a las audiencias publicas presididas por la presidenta del patronato y captar las. demandas que en
materia de Asistencia Secial se presenten;

Establecer y mantener coordinacion con las Instituciones federales, estatales y munlcnpales con la

finalidad de concertar apoyos en beneficio de la poblacion;

Establecer el enlace y vinculacion del Voluntariado Estatal con los diferentes voluntariados del Estado ylas
entidades de! sector publico y privado;

Participar con organismos publicos y privados en et desarrolio.de programas afines al voluntanado

Coordinar la integracion de programas, normas y procedimientos que mcldan en la organlzacnén de fos
grupos voluntarios;

Supervisar y evaluar las actividades del voluntariado estatal y el cumplimiento de politicas y objetivos;
Elaborar conjuntamente con fa unidad de planeacién, evaluacién y finanzas el programa operativo anual,
los expedientes técnicos y la calendarizacién del presupuesto autorizado; :
Tramitar con oportunidad la solicitud de los recursos financieros necesarios ante la unidad de planeacion,
evaluacién y finanzas, para el buen desarrollo de las acciones programadas;

Proporcionar a la unidad de planeacion, -evaluacion y finanzas la mformacnén necesaria para formular las
auto-evaluaciones administrativas;

Canalizar los recursos obtenidos en los diferentes eventos que organiza el voluntariado estatal, a- las
diferentes instituciones de beneficencia que determine fa presidenta del patronato;

Elaborar y proponer a la presidenta del patronato las estrategias financieras para cumplir con las metas
institucionales, incluyendo acciones que permitan allegarse de recursos provenientes de fuentes externas;
Coordinar acciones con las areas que integran el voluntariado estatal para llevar a cabo algunas
. actividades conjuntamente, asi como dotarlas de’los recursos financieros, materiales y humanos que
requieran para e} buen funcionamiento, y;

Las demds funciones que le sean asignadas por otras disposiciones legales por fa PreSIdenta de!
Patronato o la Direccién General.

Especificacion del Puesto:

-

Escolaridad: Licenciatura con titulo profesional o estudios. en ef ambito de los

conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, evaluacién de

proyectos, desarrollo humano.

Experiencia: Un afio en puesto similar, experiencia de manejo de personal de 4 a 12

subordinados directos y 14 o mas indirectos.

Caracteristicas para Ocupar el Conocimiento de la Asistencia Social, amplio nivel de relaciones publicas,

. Puesto: _ - actitud positiva y de resolucién de conﬂnctos habilidad de trabajo en equipo,
- integridad psncoléglca y emocional, liderazgo y actitud de servicio, honestidad,
lealtad.
Pescripcion del Puesto:
Nombre del Puesto: Departamento de Enlace Municipa}
Area de Adscripcion: Voluntariado Estatal
Reporta: - Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal
Supervisa: Ninguna.
Contactos Internos:
Con: Para:

Direcciones, - Titulares de las Realizar actividades conjuntas para obtener recursos en beneficio de la
Unidades del DIF Tabasco, y poblacién vulnerable del Estado.

jefaturas de las unidades del

voluntariado.
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Contactos Externos:
Con Para: '
Dependencias estatales, municipales, Realizar actividades conjuntas para obtener recursos en benef‘ icia de Ia
federales. poblacn‘)n vulnerable del Estado.
Objeti\io:

Lievar el control de las actividades organizadas conjuntamente con los voluntariados municipales.

“ Func

iones:

Acordar con la Secretaria Ejecutiva acciones de eventos de recaudacion de fondes para proponerlas alos
DIF Municipales;

Disefar con los DIF la fogistica de los eventos a realizar en su municipio, :

Asesorar a los grupos voluntarios de los municipios en la elaboracién de sus programas de trabajo;
Coordinar previa-autorizacion de la secretaria ejecutiva las giras para realizar bazares en los munieipios;
Difundir y promover las acciones e imagen del voluntariado estatal en los munieipios;

Elaborar informe de actividades y gestiones realizadas en los mupicipios;

Coordinar acciones con las jefaturas de las unidades del voluntariadg para involuerar a los mumcnptos en

. los diferentes eventos del voluntariado estatal;

Xl
Xl

Gestionar los apoyos y requerimientos que se necesiten para los eventos que realice el voluntanado o
estatal con los municipios;

Gestionar ante las diferentes instancias cursos, talleres, y/o actividades -de -capacitagion para los
voluntariados municipales;

Apoyar a los diferentes eventos que reallza el voluntariado estatal;

Apoyar en la operatividad de las giras para entrega de apoyos a munlmblos del Estado en las que partlmpe
el voluntariado estatal;

‘Mantener permanentemente informada a la Secretaria Ejecutiva de las actividades realizadas, Vi

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competengia por la Secretarla
Ejecutiva del Voluntariado Estatal.

. Especifi cacnén del Puesto:

Escolandad Estudios en el &mbito de los canocimientos del puesta.
Conocimientos: Administracién, politicas publicas, relaciones piblicas, proceses de calidad,

planeacién estratégica, ‘control, evaluacion de proyectes, desarrollo humano,
manejo de tecnologias de informacion.

" Experiencia: ' Un afio en puesto similar

Caract

eristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de reselucién de

el Puesto: - conflictos, disponibitidad para trabajar con tiempos restnngudos integridad

psicoldgica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

'Descri'pcién del Puesto:

Nombre del! Puesto: Departamento Administrativo
Areade Adscnpcnon Voluntariado Estatal
Reporta: Secretaria Ejecutiva del Voluptariado Estatal
Supervisa: Choferes.
. Contactos Internos:
Con: Para:
Unidad de Planeacion, Recibir autorizacion de los tramites administrativos necesarios para el buen

Evaluacién y Finanzas, y funcionamiento del voluntariado estatal,
- Direccion Administrativa del DIF Atender las necesidades de recursos necesarios para el desarrollo de las
tabasco. _ actividades.

Con:

Solicitar el suministro de recursos a través de lgs procedimientos establecidos
para ello.
Contactos Externos:

Para:
Proveedores, prestadores de Cotizar y establecer caracteristicas de los bienes o productos que se
servicios. " requieran.
Objetivo-
Elaborar el presupuesto anual a ejercer por el voluntariado estatal y dar trdmite a todos los movimientos

presupuestales
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Funciones:
. . ~
1. Tramitar con la unidad de planeacion, evaluacién y finanzas referente a las ampliaciones liquidas y
transferencias de recursos de las partidas presupuéstales, ya sea por sobregiro o para cubrir. otras
partidas, tanto de gasto corriente como de inversion, previa autorizacion de la secretaria ejecutiva;
Il. Coordinar el proceso de administracién y suministro de recursos materiales del voluntariado; asi como
. llevar el control del activo fijo e informar a la Secretaria Ejecutiva; :
ill. Promover un ambiente laboral de colaboracién entre el personal; _ :
V. -Acordar con la secretaria ejecutiva los controles internos de recursos humanos que vayan'de acuerda a las
condiciones generales de trabajo;
V. Solicitar, gestionar y controlar el suministro de los recursos materiales, financieros y humanos de acuerdo
a las instrucciones de la secretaria ejecutiva;
V1. Elaborar los informes de caracter administrativos que le sean solicitados por la secretaria ejecutiva
VIl Aplicar el gasto de acuerdo a las partidas presupuestales;

VIIl.  Dar seguimiento al mantenimiento de vehiculos del voluntariado, asi como supervisar el mantemmlento de

las oficinas;
IX.  Apoyar en todos los eventos y actividades de! voluntariado;
X. Apoyar en las compras directas que realice el voluntariado;

Xl. Mantener permanentemente informada de las actwndades reahzadas a la Secretaria Ejecutlva del _'

- Voluntariado Estatal, y;
Xll. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competenma por la Secfetana
Ejecutiva del Voluntariado Estatal.
Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Administracion de empresas, administracion, contaduria

publica, economia,” o carreras afines; estudios en el émblto de los

conocimientos del puesto.

Conoctimientos: . Planeacion y segunmlento presupuestal, control de inventarios, evaluacnén
presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, caleulo
electronico y base de datos, contabilidad béslca

Experiencia: Un affo en puesto similar.
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actntud positiva y de resolucnén de
el Puesto: . conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, liderazgo, actntud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura de la Unidad de Orgamzacnon de Eventos
Area de Adscripcion: Voluntariado Estatal
Reporta: "~ Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal
Supervisa: Secretaria.

_ : : Contactos Internos:

Con: Para:

Direcciones y Titulares de las Unidades Realizar actividades conjuntas para obtener recursos en beneficio de la
del DIF Tabasco, y jefaturas de las poblacion vulnerable del Estado.
unidades del voluntariado.

Contactos Externos

Con: : Para: '
Dependencias estatales, municipales, Realizar actividades conjuntas para obtener recursos en benef cio de la
federales. poblacnén vulnerable del Estado.

Objetivo:

Realizar proyectos que generen recursos financieros para proporcionar apoyos a las personas de escasos
recursos economicos, asi como obras de Asistencia Social y difundir la i imagen del voluntariado estatal

Funciones:

I. Proponer a la secretaria ejecutiva y llevar a cabo eventos, que permitan obtener recursos ﬁnancneros para
ser destinados a las personas de escasos recursos econémncos y realizar obras de asistencia social, en
beneficio de la poblacién vulnerable;

I t[’)lfeﬁar :a logistica de los eventos que realiza el voluntariado, desde la planeacion, ejecucion y evaluacion
el evento;
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lil. Acordar con la secretaria ejecutiva, acciones de asociaciones civiles, organismos publicos y privados para

, la organizacion o patrocinio de los eventos a realizar por el voluntariado;
; IV, - Asesorar a los diversos grupos veoluntarios del Estado, para disefiar proyectos de recaudacién de fondos;

V. Coordinar las aceiones con las areas de trabajo del voluntariado para la participacién de los voluntariados

del Estado en los eventos; '

Vi Difundir las acciones ¥ actividades del voluntariado a la poblacién, a través de los diferentes medios de
, comupnicacién en el Estado;
“VIi. Mantener permanentemente informada a la Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal, y;
Viil. Todas aquellas funciones que le sean asignadas én el ambito de su competencia por la Secretaria -

’ Ejecutiva del Voluntariado Estatal. . . . .

Especiﬁeacién‘ del Puesto:

Escolaridad: - Licenciatura en: Administracion de. empresas, administracién, contaduria
- publica, economia, o carreras afines; estudios en &l ambito de los conocimientos
. v : del puesto. : : .

Conocimientos: ' Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de calidad,

planeacidn estratégica, control,. evaluacion de proyectos, desarrollo humano, -
, manejo de tecnologfas de informacion. ‘ ’
Experieneia: . Un afto en puesto similar . : .
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
' psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
faeilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. .

Dé"sc_ripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura de la Unidad de Vinculacién con Centros Asistenciales y
: . Grupos Veluntarios

Area de Adscripcién: - Voluntariado Estatal

Reporta: ‘ “Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal

Supervisa: , " Secretaria.

B Contactos Internos:

Con: Para: a

Direcciones y Titulares de las Unidades Realizar actividades conjuntas para obtener recursos en beneficio de la
del DIF Tabasco, y jefafuras de las. poblacion vulnerable del Estado.

unidades del voluntariado. . '
» : Contactos Externos:
Con: ) Para:
Dependencias estatales, municipales, Realizar actividades conjuntas para obtener recursos en beneficio de la
federales. : poblacién-vulnerable del Estado.
Objetivo:

Coordinar y dirigir las actividades para la satisfaccidén de las demandas de apoyos en materia de Asistencia Socia!
y la operacion de los centros de atencion. :

Funciones:

' |. Promover la actualizacién de los recursos humanos a través de cursos, talleres y conferencias para
: mejorar la calidad del servicio; : '
Il Establecer lineas de accion para proporcionar los apoyos a los solicitantes ylo centros asistenciales, o en
Su caso orientarlos y/o canalizarlos a la dependencia correspondiente;
Hl. Atender las demandas de la poblacién que soliciten servicios de Asistencia Social, asi como las que
requieran alguin apoyo o servicio; ‘ :
V. Disefiar los procedimientos de trabajo para darle seguimiento a las demandas canalizadas y captadas;
V. Disefiar acciones de Asistencia Social para las diversas Instituciones (Secretarfa de Salud, Educacion,
. Escuelas, etc.), con la finalidad de proporcionar una mejor calidad de atencién en los centros de atencion;
VI. Llevar control y registro de los grupos voluntarios; '
VII.  Llevar el control de las voluntarias e informarles de las actividades que se llevan a efecto;
VIII. Vaciar los informes recibidos de los grupos voluntarios en los formatos previamente establecidos;
IX. Dar seguimiento de los reportes de las acciones de los grupos voluntarios;
, X. Apoyar en la realizacion de todos los eventos que se realizan en el voluntariado;
XI.  Mantener permanentemente informada a la Secretaria Ejecutiva del Voluntariado Estatal, y;

XIL. Tpdas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Secretaria
: Ejecutiva del Voluntariado Estatal. )
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Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Conocimientos: -
.
Experiencia:

Caracteristicas para Ocupar

el Puesto:

Licenciatura en: Administracion de empresas, administracién, contaduria
ptiblica, economia, o carreras afines; estudios en el Aambito de: los
conocimientos del puesto. :
Administracién, politicas publicas, relacnones piblicas, procesos de calidad,
planeacién estratégica, control, evaluacién de proyectos desarrollo humano,
manejo de tecnologias de informacion.

Un afio en puesto similar

Amplio nivel de relaciones pdblicas, actitud positiva y de resolucién. de
conflictos, disponibilidad . para trabajar con tiempos . restringidos, mtegndad
psicol6gica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en eqmpo
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de serwcno

UNIDAD DE ASUNTOS JURiDICOS

Director de la Unidad .
de Asuntos Juridicos

I

r

T -

Departamento de

Asuntos Laborales y
Sanciones

Adminlistrativas

‘ Departamento de Departamento de
Convenlos y Asuntos Contratos
Jurisdiccionales

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Con:
Pirecciones y

Titulares

Unidades de! DIF Tabasco.

de'

Director de la Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Asuntos Juridicos’
Direccién General del DIF Tabasco ‘ ‘ '
Departamento de Asuntos Laborales y Sanciones Administrativas,.
Departamento de Convenios y Asuntos Junsdlcciooales Departamento
de Contratos, Secretaria, Chofer. :
Contactos Internos:
Para:
las Atender los asuntos juridicos de la Institucion.

Contactos Externos:

Con: Para:

Sistema Nacional DIF, Consejeria Conocer hneamnentosynormatwldades en materia juridica.

Juridica del Estado, Sistemas DIF Solicitar informacién 'y apoyo relacionado con Ios asuntos de su
Municipales, Tribunal Superior de competencia.

Justicia, Tribunal de Conciliacion, Tramite y seguimiento a las demandas en la que el DIF sea parte
Procuraduria General - de Justicia,

organizaciones no gubernamentales,

grupos altruistas,
etc.

Objetivo:

iniciativa privada,

Proporcionar asesoria ]uridxco—admnmstratlva a las autoridades de la Institucion y actuar como representante legal
del Organo en todos los asuntos en que este tenga interés.

~Mision:

Representar a la Direccion General en los asuntos juridicos, asi como formular y revisar los énteproyectos de
leyes, decretos, reglamentos, contratos, acuerdos y convenlos relativos a los asuntos y competencna del DIFA

Tabasco.
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Visién:

Salvaguardar el patrimonio de la Institucion, en todos los actos de interés juridico.

Funclones

L

WL

VL
v

IX.
. XL

XIll.
XV
XV.

XV,
CXVIE

Establecer coordinacién con la Consejerfa Juridica det Poder Ejecutivo a fin de que el tratamiento de Ios

“asunfos juridicos a cargo del DIF, sea congruente con el esquema general definido por la re‘ferida
- dependencia;

. Formar parte de la Comision de Estudlos Juridicos del Gobierno del Estado pre5|d|da por la Consejeria

Juridica del Poder Ejecutivo;

Asesorar y brindar asistencia juridica al Patronato a la direccion general, a las unidades y dlrecmones del
DIF; .

Intervenir en todos los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el DIF, funglendo en su’caso
como apoderados o mandatarios, a través de los servidores publicos que al efecto se designen;

- Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico de la Asistencia Social y [proponer a la junta de

gobierno proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, y 6rdenes relativos
a los asuntos de la competencia del DIF, y una vez autorizados por la Junta de Gobierno, gestionar su
tramite correspondiente;

Compilar, estudiar y difundir las leyes, reglamentos federales, estatales y municipales, asi como los
convenios, acuerdos, 6rdenes y normas ofi ciales mexicanas; y demas ordenamientos que normen el
funmonamlento del DIF;

Tramitar en auxilio de la- direccién general los procedimientos legales que se le encomlenden hasta
ponerios en estado de resolucién;

Revisar que los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios contengan como minimo los
requisitos que sefiala la ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios del Estado de
Tabasco.

Tramitar lo concerniente a los acuerdos del DIF que conforme a su importancia debarn ser publicados en el
periddico oficial del Estade;

Opinar sobre la procedencia de reglamentos, convenios, acuerdos, contratos y- en las bases de
coordinacién en que tenga participacion el DIF de conformidad con sus atribuciones; 3
Dictaminar y sancionar en definitiva por acuerdo del superior jerarquico las actas administrativas que se

. Jlevanten a los trabajadores del DIF, por violacion a las dlsposnmones laborales aplicables;
XL

Formular, a nombre del DIF o. del director general, segin sea el caso, las denuncias o querellas que
procedan y tramitar la reparacién del dafio y la restitucién en el goce de sus derechos;

Elaborar ‘los informes previos y justnfcados en los juicios de amparo; asi como intervenir en las
controversias constntucnonales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el DIF o el director general
sea parte;

(leevar a cabo los actos que requneran la Iegahzam()n adquisicion y enajenacién de bienes mmuebles del
rgano;

Certificar los documentos que obren en los archivos del DIF, para ser exhibidos ante las autoridades
judiciales, administrativas o del trabajo, y en general para cualquier tramite o juicio;

Concertar acciones con los DIF Municipales, en materia de asistencia juridica, y;

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las funciones que le sean asngnadas
por la Presidenta del Patronato o la Direccion General del DIF.

Especiﬁcacic’m del Puesto:

Escolaridad: ~Lieenciatura en Derecho. .
Conocimientos: ' En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas publicas, relaciones

publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrolio humano.

Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o mas
indirectos.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucidn de
€l Puesto: ' conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

Descripcion del Puesto:

psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Nombre del Puesto: ' Departamento de Asuntos Laborales y Sanciones Administrativas
Area de Adscripcion: o Unidad de Asuntos Juridicos i
Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Supervisa: Ninguno




21 DE ENERO DE 2012 - PERIODICO OFICIAL

Contactos Internos:
Con: ' Para: ;
Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos juridicos de su competencia. :
Unidades de! DIF Tabasco.
' : Contactos Externos:

Con: Para:

Sistema Nacuonal DIF, Sistemas DIF Atender los asuntos jUI’IdICOS de su oompetencta.
Municipales, dependencias y

entidades estatales, federales vy

munieipales.

Objetivo:

Atender los asuntos juridicos laborales que afecten los intereses de la Institucion.

Funciones:

I. Representar a la Institucién en los asuntos de caracter laborar, e |nterven|r en las reclamacnones de
caracter juridico laboral, que puedan afectar sus derechos; -
Il. Levantar cuando asf se lo soliciten actas administrativas a empleados de base y de conﬁanza
7 Wll. Proyectar con base a la Ley Federal Del Trabajo, Ley de Los Trabajadores al Servicio det Estado Ley de
i Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado condiciones -generales del trabajo las
resoluciones de sanciones y de los trabajadores; ‘
IV. Representar a la Institucion ante el tribunal de conciliacion y arbitraje del Estado, asi como en Ja )unta local
: de conciliacién y arbitraje del Estado, en los juicios laborales relativos al personal y dar contestacién a las
: demandas y seguimiento hasta su eonclusion correspondiente;
V. Formular informes previos y justificados en los jUICIOS de amparo en- que el DIF sea parte en matena
laborat;
V1. Impartir capacitaciones al personal, en materia laboral;
Vii. Llevar el control de los expedientes laborales y de procedimientos admlnlstratlvos
‘VIlI.  Interponer juicios de amparo en los casos en que los laudos dictados por ef Tribunal de Concﬂnacuﬁn y
Arbitraje del Estado, sean contrarios a los intereses del DIF;
IX. Llevar un registro y control de todos fos asuntos laborales y de procedimientos administrativos;
. X. Compilar el periddico oficial del Estado, las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se refacionen con
: el DIF;
: X). Colaborar en la elaboracion de los informes de las actividades desarrolladas en la umdad de asuntos
: juridicos, mismas que contribuyen a generar las estadisticas e indicadores acerca de la atencion otorgada;
: XH. Mantener-informado al Titular de {a Unidad de Asuntos Juridicos de las actividades realizadas, y;

XHl. Todas aquellas funciones que le asngne en el ambito de su competencia el Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos. _ . , .

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. , .
Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas publicas, relaciones
publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano.
Experiencia: Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
ef Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos festringidos, |ntegrldad

psicoldgica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Convemos Yy Asuntos Jurisdiccionales
Area de Adscripcion: Unidad de Asuntos Juridicos
Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Juridlcos
Supervisa: Ninguno
‘ Contactos Internos:
Con: v Para:

Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos jurldicos de su competencia:
Unidades del DIF Tabasco.
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- Contactos Externos:
Con: " Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Municipales, dependencias y

_entidades  estatales, federales vy

" municipales.

Objetlvo

Atender los asuntos relacionados con la elaboracién de convenios, revisién de proyectos juridicos, leglslattvos asi
como asuntos civiles, penales y todos aquellos de caracter judicial y normatividad de interés para la Institucion.

Funclones

: L. Atender las quejas, demandas y gestiones relacionadas con los asuntos de la competencia del DIF Estatal
R que-le asigne el titular de la unidad;-
M. Asesorar en lo conducente, a las personas canalizadas por la pres:denta del patronato o la direccion
.~ general, a la unidad juridica; .
» . Formular los proyectos de convenios y acuerdos a celebrar por el DIF, conforme a Ios ordenamlentos
" juridicos aplicables, y finalidad de los mismos;
IV. Llevar un registro y control de los convenios y acuerdos celebrados -por el DIF Tabasco;
V.. Realizar la formulacién y revision de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y
" ordenes, relativos a.los asuntos de la competencia del DIF, y someterla a consideracion del titular-de la
unidad de asuntos juridicos;
- VL. Compilar el periddico oficial del estado, las leyes, reglamentos decretos y acuerdos que se relacionen con
la esfera de su competencia;
VIIl. Representar a la Institucién en los asuntos de caracter penal y civil e intervenir en las reclamamones de
. caracter juridico que puedan afectar sus derechos;
VIl Brindar asesoria en materia de derecho civil y penal, a todas las direcciones, titulares de las unldades y
areas del DIF Tabasco;
. IX. Atender los accidentes de transito de las direcciones y unidades del DIF Tabasco, y los casos relativos a
' robos de vehiculos, cometidos en el patrimonio de la Institucion
X. Formular y dar seguimiento a las diversas denuncias de hechos de caracter delictuoso en que se afecte el
patrimonio de la Institucién; ante la agencia de ministerio publico y juzgados penales hasta su conclusion;
Xl. Presentar a los empleados y funcionarios-a ratificar las denuncnas que se presenten ante la procuraduria
de justicia del Estado;
XIl. Formular los alegatos, interponer toda clase de recursos en los procedimientos judiciales correspondientes;
- Xlll. Gestionar los tramites necesarios ante las compafilas aseguradoras de vehiculos, para los efectos de pago
: a las unidades accidentadas o robadas que fueron dictaminados como pérdida total
XIV. Formular, contestar, ofrecer pruebas y dar seguimiento a las demandas civiles y mercantiles en que la
Institucion sea parte;
XV. Interponer toda clase de recursos contra las resoluciones emmdas en los juicios civiles y penales;
XVI.  Llevar un registro y control de todos sus asuntos
- XVIL- Colaborar en la elaboracion de los informes de las actividades desarrolladas en la Unidad de Asuntos
Juridicos, mismas que contribuyan.a generar las estadisticas e indicadores acerca de la atencién otorgada; .
XVill. Mantener informadc al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de las actividades realizadas, y; :
XIX. Todas aquellas funciones que’le asigne en el ambito de su competencia por el Titular de la Unidad de
' Asuntos Juridicos. -

Eépeciﬁcacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Conocimientos: En derecho, penal, mercantil, civil, faboral, administrativo, politicas pablicas,

’ relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos, desarrollo
humano.

Experiencia: : Un afio de experiencia en actividades relacnonadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,

el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y

emocional, nabilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de‘servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Contratos
Area de Adscripcién: Unidad de Asuntos Juridicos
Terartar : Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

a £
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, Contactos Internos:
Con: Para: )
Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos juridicos de su competencia,
Unidades del DIF Tabasco. ‘

Contactos Extern'os~

Con: - Para: {
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntos Jurldlcos de su competencna. ‘
Municipales, deperidencias y

enlidades estatales, federales vy :
municipales. ¥
Objetivo: ‘

Atender los asuntos relacionados con los convenios, contratos y leyes de interés para fa institucion.
Funciones'

I. Revisién de contratos y convenios a celebrar por el DIF Tabasco en matena de adqms'cmnes prestacuén
de servicio y arrendamiento;

Il Enviar a la Subsecretarla de Admmlstracnbn y Finanzas los contratos y convemos modnﬁcatonos para
recabar la firma mancomunada de st titular,

I1.. Asistir a fas licitaciones ptblicas y a los concursos para la adqunsncnén de bienes y prestaciones de semcno
por ausencia o comision del titular de la unidad;

V. Llevar un registro y control de los. convenios y contratos de- adquisicién, prestacién de servicio y
arrendamiento y enviar al departamento de adquisiciones los contratos debidamente certificados por el
titular ;

V. Colaborar en la elaboracion de los informes de las actividades desarroliadas en la unidad de asuntos
juridicos, mismas que contiibuyan a generar las estadisticas, indicadores acerca de la atencitn otorgagda;

VI. Mantener informado al Titular de ta Unidad de Asuntos Juridicos de las actividades realizadas, ¥, ;

VIl. Todas aquellas funciones que le asigne en el ambito de su competencia el Titular de la Unidad de Asuntos '
Juridicos.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: - Licenciatura en Derecho » ‘

Conocimientos: - En derecho penal, mercantil, civil, Iaboral admmlstratlvo politicas publlcas '
relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrolto

. ‘humano.

Experiencla: Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con e! puesto.

Caracteristicas para Ocupar ef Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

Puesto: , conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo-en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.‘ _

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

Titular de la Unidad de
Accesoala
informacion

1

Departamentode
Atencién y Seguimiento

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién
Area de Adscripcion: Unidad de Acceso a la Informacion

Reporta: . Direccion General del DIF Tabasco

Supervisa: Departamento de Atencién y Seguimiento.
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Contactos Internos:

Con: ‘ - Para:

Direcciones y Titulares de las Atender las solicitudes de transparencia de la Institucion.

Unidades del DIF Tabasco. Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su
: competencia.

Dar respuesta a las diversas solicitudes de mformacsén en los asuntos de
su competencia.
Contactos Externos:
Con: ) Para:
Instituto Tabasquefio de Conocer Ilneamlentos Y normatividad en materia de transparenc:a
Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Tabasco;
la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo y los solicitantes

Objetivo:

Corresponde a la unidad de acceso a la informacion cumplir y hacer cumphr las obhgac;ones de transparencia y
acceso a la informacion publica,_que: correspondan a.la dependencia, en el ejercicio de las . atribuciones que
establecen el articulo 39 de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Tabasco.

Mision:

Transparentar en informar la actividad y recursos financieros que se ejercen por el su1eto obligado y garantizar el
acceso a la informaci6n de los particulares.

Visién:
Transparentar y manteper actualizada la informacion del sujeto obligado.
Funciones:

l. Recabar, transparentar y actualizar la informacién publica de oficio a que se refiere esta ley; -

Il. Asesorary orientar a quienes o requleran en la elaboracion de las solicitudes de informacién, asi como en
los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

Ill. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como darles seguimiento hasta la

‘ entrega de dicha informacién en la forma que la haya pedido el interesado conforme a esta ley;
IV. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacion
. pblica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte el Instituto;

V. Llevar el registro. y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asf como sus
tramites, costos de reproduccion y/o envio y resultados. esta informacion constituira el informe parcial
general que trimestralmente el sujeto obligado debe remitir al Institutc, de conformidad con el tltimo
parrafo del articulo 25 de la ley de transparencia y acceso a la informacioén; )

V1. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del reglamento de esta ley;

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

Viil. Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizandolos, por lo menos, ‘cada

: seis meses;

IX. Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial;

. X. Recibir las solicitudes de aclaracion, la accion de proteccrén de datos personales, dandoles el seguimiento
' que corresponde; y
: XL Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Especuficacnon del PuestO'

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. :

Conocimientos: En materia de transparencia, derecho penai, mercantii, civil, politicas publicas,
relaciones publicas, procesns de calidad, evaluaciéon de proyectos, desarrollo

_ humano, elaboracian de acuerdos y resoluciones.
Experiencia: o Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
' experiencia de manejo de personal de 3 a 6 subordinados directos.

Caracternstlcas para Ocupar el Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de -

Puesto: ' _ conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, "integridad
psicolagica y emociciia!, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:

Departamento de Atencién y Seguimiento

Area de Adscripcnén Unidad de Aeceso a la informacion

Reporta: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion

Supervisa: Ninguno -
. Contactos IntemQS'

Con: Para:

Direcciones y Titulares de las Dar tramite las solicitudes de transparencia de la Institucion.

Unidades de! DIF Tabasco.

Con:
Instituto

Apoyar al titular en sohcutar informacion y apoyo relacionado con los asuntos de
su competenma )

Contactos Externos
Para:

Tabasqueiio de Conocer Imeamuentos y normatividades en materia de transparencia.

Transparencia y Acceso a la-

Informacién  del

Estado de

Tiabasco; la Consejerfa Juridica

del

Poder

Ejecutivo y los

_ solicitantes

Ob]etivo:

Atender y dar trémite a las solicitudes de transparencia que le sean asignadas pbr el titular de 'la unidad.

Funciones:

.
.

“Iv.
V.
VI

Vil
VL.

Dar tramite a las solicitudes de transparencna ante los enlaces de las direceiones y tltulares de las unidades
del dif tabasco;

Elaborar los proyectos de acuerdo y resolucién a las solicitudes efectuadas por los particulares;

Elaborar los informes trimestrales y anuales y los que se requieran por el mstltuto tabasquefio de
transparencia y acceso a la informacién del Estado de Tabasco;

Elaborar los proyectos de contestacion a los recursos que se mterpongan por los partlculares ante el ’
instituto tabasquefio de transparencia y acceso a la informacién del Estado de Tabasco;

Recabar informacion minima de oficio ante las Direcciones y Titulares de las Unidades del DIF, y actuahzar
trimestralmente el portal de transparencia;

Llevar un registro y contro! de todos sus asuntos;

Mantener informado al Titular de fa Unidad de las actividades reahzadas Y » ,

Todas aquellas funciones que le asigne en el ambito de su competencia el Titular de la Unidad de Acceso
a la Informacién.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad:
‘Conocimientos:

Llcenmatura en Derecho.

En materia de transparencia, derecho penal, mercantll civil, laboral, polmcas
pliblicas, relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos,
desarrolio humano, elaboracion de acuerdos y resoluciones.

Experiencia: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Amplio- nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién ‘de
- el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad

psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en eqmpo
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

UNlDAD DE SEGUIMIENTO

Titular de la Unidad de
Seguimiento

_

[ | 1
Departamento de Departamento de Departamento de
‘Contratos y Concursos Evaluacion - Seguimijento de
Auditorias y Entrega-
Recepcion
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Deseripcion del Puesto:-

Nombre del Puesto: Titular de Ia Unidad de Seguimiento

Area de Adscripcién: : Unidad de Seguimiento
Reporta: ) . Direccion General del DIF Tabasco
Supervisa: Departamento de Contratos y Concursos, Departamento de Evaluacion,
~ Departamento de Seguimiento de Auditorias y Entrega-Recepcu‘)n
Secretaria.

: . . Contactos Internos:

Con: " Para: o ) )

Direcciones y Titulares de las Coordinar conjuntamente la realizacion de auditorfas internas,

Unidades del DIF Tabasco. :
: Contactos Externos:

Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer hneamlentosynormatuv:dades en materia de auditorias.
Municipales, dependencias y Solicitar informacién y apoyo reIacnonado con los asuntos de su

entidades estatales - y municipales, . competencia.

organizaciones no ‘gubernamentales, Dar respuesta a las dvversas solicitudes de informacién en los asuntos
grupos altfuistas, la iniciativa privada, de su competencia.

e,tc.‘

Objetlvo

Apoyar la funcién directiva y promover el mejoramiento de la gestion del Organo mantenlendo un adecuado nivel

. de coordinacién con las distintas unidades administrativas que conforman su estructura orgénica y desarrollando
sus funciones conforme al manual de ‘normas presupuestarias para la admsmstracnén publlca del Gobiemo del
Estado )

Mision:

Practicar las auditorias internas . para verificar y comprobar que los proyectos y programas de la Institucién, se -
Ileven a cabo conforme ala normatuwdad vigente

: VlSlén

Promover permanentemente el uso adecuado de los lineamientos y normas expedidas por las dependencnas
centralizadoras de! Gobierno del Estado para el manejo de los recursos asignados al Organo.

. Funclones

I. Planear, elaborar y ejecutar el programa anual de auditoria en los periodos indicados por la direcciémn -
. .general para comprobar el manejo adecuado de los recursos financieros asignados a cada proyecto;

It. - Reguiar, instrumentar, coordinar y supervisar el sistema de control interno del DIF, con base en los actos
de control y evaluacion que sean realizados;

. Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, politicas y procedimientos de caracter interno que
deban observar los servidores ptiblicos que integran el DIF, en caso contrario, informar a la umdad de
asuntos juridicos para efectos de darle el seguimiento legal que corresponda;

IV. Participar en los actos de entrega-recepcion del DIF y de sus unidades administrativas, en términos de la
legislacion y normatividad respectiva;

V. Asistir a los 6rganos de control externo de las dependencias y entidades de la administracion publica en el
nivel central y regional, realizando el seguimiento a las salvedades, observaciones y recomendaciones

: emanadas de la practica de las auditorias, de acuerdo a las instrucciones de la direccién general,

VI Auditar, revisar y evaluar el ejercicio del gasto publico del DIF y su congruencia con el presupuesto de
egresos, asi como llevar el control, seguimiento y evaluacién de las normas y politicas del Estado en
materia de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal;

VIl Auditar, revisar y evaluar técnica y financieramente los recursos federales operados por el DIF

VIIL.  Difundir y supervisar la aplicacién de la normatividad federal y estatal-que regula los instrumentos y
procedimientos de control, evaluacion y auditoria gubernamental a que debe sujetarse el DIF;

- IX. Establecer, regular y coordinar las bases para la realizacion de auditorias, revisiones e inventarios de
bienes del DIF;

X. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas adqumdas por el DIF,
solicitandoles la informacién relacionada con las operaciones que realicen en alcance a las verificaciones
efectuadas;

Xl.  Informar periédicamente a la direccién general sobre el resuitado de las auditorias y control interno;
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XI.
Xk

XIV.

XV

XVL

Controlar y actualizar el registro de los servidores publicos del DIF que hayan sido sancionados por €l area
competente;

Supervisar el seguimiento de la atencién y solventacion de las observaciones denvadas de las auditorias
realizadas por esta unidad, para comprobar que las areas auditadas hayan implementado las acciones de
mejora y recomendaciones convenidas;

Verificar el estado que guardan los diversos fondos espeCIales tales como- subsidios, lngresos diversos y
otros;

Asistir a la Direccion General en las revisiones especiales que le asngne y

Apegarse a las normas, politucas Yy procedimientos de trabajo establecidas por la Presidenta del Patronato
o la Direccién General. .

Especiﬁcacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Admlmstracxén de empresas, admlmstracnbn administracion

Conocimieritos: Administracion, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones pubhcas '
’ procesos de cahdad planeacubn estratégica, control, evaluacion de proyeetos, |

Experiencia: ' Tres afios de expenencna en actividades relacionadas. con el puesto ’
experiencia de manejo de personalde 6 a 9 subordmados directos y 200 més .

publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
de los conocimientos del puesto.

desarrollo humano, desarrolio econémico, manejo de tecnologia de
comunicacion.

indirectos.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, capaCIdad de resolumén de conﬂlctos
el Puesto: trabajo en equipo, integridad psicologica y emocional, capacidad de toma de

decisiones, capacidad de sintesis, comunicacion, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: .Departamento de Contratos y Concursos
Area de Adscripcién: Unidad de Seguimiento
Reporta: Titular de la Unidad de Seguimiento
Supervisa: Ninguno
o Contactos Internos:
Con: Para: ’
Direcciones y Titulares de las Llevar acabo las func1ones y actividades conjuntamente en el marco de su
Unidades del DIF Tabasco. competencia.
, : Contactos Externos:
Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer lineamientos y normatividades en materia de audltonas
Municipales, dependencias y Solicitar informacidn y apoyo relacionado con los asuntdos de su
entidades estatales, federales y competencia.
municipales. Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en los asuntos de

su competencia.

Objetivo:

Practicar revisiones de la operacioén de los recursos financieros, materiales y humanos a las direcciones y titulares
de las unidades de la Institucion.

Funciones:

B1IN

VL.

Realizar revisiones a las direcciones y titulares de la Institucion, en los rubros financieros, materiales y

humanos;

Asistir a las reuniones del subcomité de compras del DIF Tabasco en los diversos procesos de licitaciones
publicas, actuando como apoyo, pero sin voz ni voto;

Examinar la utilizacion de los recursos humanos, financieros y materiales y comprobar el correcto
cumplimiento de las normas y politicas implantadas por las autoridades competentes;

Formular las observaciones y recomendaciones tendientes a mejorar las operaciones de las areas, -asi
como corregir las desviaciones y deficiencias encontradas;

Mantener permanentemente informadp al Titular de la Unidad de Seguimiento, de las actividades
realizadas, v,

Todas aquellas funcnones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el Titular de la
Unidad de Seguimiento.



40

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Administracion de empresas, administracién, administracion

publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el dmbito
de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones publlcas

procesos de calidad, planeac:én estratégica, control, evaluacién de proyectos,
desarrollo  humano, desarrollo econdmico, manejo de tecnologia de
comunicacién e informacidn, dominio de las diferentes leyes que rigen al

Estado.

Experiencia: Un afio de experiencia en actividades relacnonadas con el puesto
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
el Puesto: . conflictos, trabajo en etuipo, mtegndad psicolégica y emocional, habilidad. para

’ : realizar y conducir trabajo en equipo, capacudad de sintesis, honesto, actitud de

servicio.
- Descripcion del Puesto:
Nombre del Puesto: ' Departamento de Evaluacion
Area de Adscnpc:on‘ Unidad de Seguimiento
Reporta: < Titular de la Unidad de Segu:mlento
Supervisa: * Ninguno
' “Contactos Internos:
Con: Para: :
Direcciones y Titulares de las Llevar a cabo las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su
Unidades del DIF Tabasco. . competencia.
Contactos Externes:

Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer lineamientos y normatividades en materia de auditorias.
Municipales, dependencias y Solicitar informaeion, y apoyo relacionado con Ios asuntos de su
entidades estatales, federales y competencia.
municipales. : Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en los asuntos de

su competencia.

Objetivo: -

Lievar a cabo Evaluaciones de Ios recursos de la Institucion que sean encomendados por el titular de la unidad de
segwmlento

Funciones:

I
1.

.
v.

V.
VI

Vil

Lievar el control y actuahzar el registro-de los servidores publicos del DIF, que hayan sido sancionados por
el area competente;

Verificar el estado que guardan los diversos fondos especiales, tales como subsidios, ingresos dlversos
revolventes'y otros;

Auditar, revisary evaluar técnica y financieramente los recursos federales operados por el DIF,

Analizar y dar recomendaciones sobre reformas administrativas, que apliquen cambios operacnonales y
funcionales en materia de evaluacién de proyectos;

Elaborar propuestas de modernizacion y mejoramiento administrativo de las areas que conforman las
unidades de trabajo de la Institucién, y someterla a la aprobacion del titular de la unidad de seguimiento;
Mantener permanentemente mformado al Titular de la Unidad de Seguimiento de las actividades
realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competencna por el Titular de la
Unidad de Seguimiento.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: . Licenciatura en: Administracion de empresas, adininistrag:ién, administracion

publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: ' Administracion, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones publicas,

procesos de calidad, planeacién estratégica, control, evaluacién de proyectos,
desarrollo humano, desarrollo econémico, manejo de tecnologia de

comunicacion e informacién, dominio de las diferentes leyes que rigen al
Estado.
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Experiencia: Un afio de expenencna en actividades relacionadas con el puesto
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
el Puesto: conflictos, trabajo en equipo, mtegndad psicoldgica y emocional, habilidad-para

realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, honesto, actltud de

servicio. _ .

Descripcién del Puesto:
Noinbre del Puesto: Departamento de Segulmlente de Audiforias y Entrega de Recepeién
Area de Adscripcion: Unidad de Seguimiento :
Reporta: . Titular de la Unidad de Seguimiento
Supervisa: Ninguneo
: Contactos Internos
Con: , Para:
Direcciones y Titulares de las Llevar acabo las funciones y aetividades conjuntamente enel marco de su
Unidades del DIF Tabasco. competencia.
’ Contactos Ext'ernos"

Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer lineamientos y normatividades en matena de auditorias.
Municipales, dependencias y Solicitar informacién y apoyo relac:onado con los asuntes de su
entidades estatales,- federales y competencia i
municipales. Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en los asuntos de

su competencia. ) . PO

Objetivo:

Practicar auditorfas parciales o integrales en las areas que cumplen funciones sustantivas en la Institucion, a fin de
verificar que el desarrollo de sus actividades se efectie conforme a los objetivos y programas previamente
establecidos. :

Funciones:

L
i.
.
iv.
V.

Vi
Vil.

VIl

Llevar acabo revisiones a las direcciones y fitulares de las unidades de la Institucién en los rubros
financieros, materiales y humanos, de acuerde a las instrucciones del titular de la unidad;

Asistir a los érganos de control externo de las dependencias y entidades de fa administracion publica en el
nivel central y regional, realizando el seguimiento a fas salvedades, observaciones y recomendaciones’
emanadas de la praetica de las auditorfas, de acuerdo a las instrucciones de la titular de la unidad;

Realizar conciliaciones de solventaciones ante la Secretaria de ia Contraloria del Estado;

Dar seguimiento a la integracién contable y fisica del activo fijo del DIF Tabasco; :
Participar en los actos de entrega-recepcién del DIF Tabasco y de sus"unidades admnmstratlvas en
términos de ia legislacién y normatividad respectiva;

Intervenir en la integracién de la entrega-recepcion;

Mantener permanentemente informado al Titular de la Umdad de Segu|m|ento de las actnvndades
realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas ‘en el ambito de su competencia por el Titular de ia
Unidad de Seguimiento.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: LlcenCIatura en: Administracién de empresas, administracion, administracion

publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
de los conocimientos det puesto.

Conocimientos: Admlmstracubn. finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones publicas,

procesos de calidad, planeacion estratégica, control, evaluacion de proyectos,
desarrollo humano, . desarrollo econémico, manejo de tecnologia de
comunicacion e informacion, dominio de las diferentes leyes que rigen al

Estado.
Experiencia: . Un aflo de experiencia en actnvndades relacnonadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relacu_)_nes _publicas, actitud positiva y de resolucion de
el Puesto conflictos, trabajo en equipo, integridad psicologica y emocional, habilidad para

realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, honesto, actltud de
servicio. .
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UNIDAD DE PLANEACION EVALUACION Y FINANZAS

Director de la Unidad
de Planeacién
Evaluacién y Finanzas

_Departamento

Departamento de
"Administrativo

Organizacién y

Procedimientos

Jefatura de la Unidad

Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Evaluacién y
Seguimiento

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:

Jefatura de Ja Unidad. -
de Planeacién y de Finanzas de Tecnologiade
. Evaluacién ' Informacién y
) . . Comunicacién
Departamento de - Departamento de
= Programacién — Tesoreria -

.Jefatura_ de la Unidad

Departamento de
Contabilidad

Dlrector de la Unidad de Planeacién Evaluacién y Finanzas

Area de Adscripcién: Umdad de Planeacién, Evaluacion y Finanzas

Reporta: Unidad de Planeacién, Evaluacién y Finanzas :

Supervisa: Departamento - de Organizacién y Procedimientos, Departamento

o Administrativo, Jefatura de la Unidad de Planeacién y Evaluacién,
Jefatura de la Unidad de Finanzas, Jefatura de la Unidad de Tecnologia
“de Informacién y Comunicacién. 5

Contactos Internos:
Con: Para:
Direcciones y- Titulares de las Coordinar la integracion y evaluaclén de los planes y proyectos de

Unidades del DIF Tabasco

Con:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF
Municipales, dependenmas federales,

estatales -y

. municipales,

organizaciones no gubernamentales
grupos altruistas, la mnc:atwa privada,

-ete.

inversién de la Institucién y su operatividad, asi como promover y
fortalecer los proyectos de modernizacién en tecnolog[a procesos, y
desarrolio humano.

- Contactos Externos:
Para:
Conocer lineamientos y normatividades para la integracién de proyectos
de inversién y operatividad financiera de los mismos.
Representar a Ia . dlrecclbn general en eventos oficiales que e
comisionen. ‘
Solicitar informacion Y apoyo en materia de modernizacion y tecnologla
aplicada.
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en matena
financiera y de la Asistencia Social.
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Objetivo:

Llevar a cabo en coordinacion conias distintas areas del Organo, la planeacion, formulacion, ejecucién, evaluacion
y control presupuestal y financiero de los distintos programas y proyectos del DIF Tabasco, ‘asimisme, dar a
conocer y hacer cumplir la normatividad y los lineamientos en materia de programaclén-presupuesto expedlda por
las dependencias giobalizadoras del Gobiernc del Estado y la Federacion.
Misi6n: ’ :
: . &
Llevar a cabo la planeacion, evaluacion y control financiero en forma‘periédica de fos programas y proyectbé det
DIF Tabasco, a través de un Sistema de Informacién y comunicacion, que enlace de forma interna y externa a la

Institucion; asimismo, dar a conocer a las diferentes éreas del DIF, los hneamlentos y Ia normatnvndad acorde a las
del Gobierno del Estado y del Sistema Nacional DIF.

Visién:

. * -
Ser el Orgqno del DIF Tabasco, con conocimiento de normas, lineamientos y leyes, en materia de Asjsfencia
Social; que permitan mantener un sistema de informacion confiable para plan"ear evaluar, registrat financieramente . -
y medir el impacto de las acciones orientadas a la poblacnén objetivo, con el Gnico f' in de mejorar los precesos y -
optimizar los recursos de la Institucion. .

Funclones:

l. llevar a cabo el disefio y redisefio de los procesos de las unidades de trabajo del DIF;
-1l. . Conducir los planes y programas de modemizacion y desarrdllo administrativo del DIF;
l. Participar con la unidad juridica en la actualizacién permanente de los manuales admmnstmtwos
- reglamento interno det DIF, realizando los andlisis organizacionales conducentes, y someterio-a fa
validacién de la direccién general;
V. Integrar y validar la informacién necesaria que sirva de base para la elaboracién de los. infgrmes .
gmstntucc;onales y de gobierno que debe rendir el DIF, asi como llevar el seguimiento del sistema de géstlén
e calidad;
V. Establecer las lineas de accnén para la elaboracién del diagnéstico de la Asistencia Social en el Estado
VI. Coordinar el proceso de planeacion en el DIF, de acuerdo a los lineamientos emitidos por las
dependencias correspondientes del Gobierno del Estado;
VIl. Regir, coordinar y orientar'la conduccién interinstitucional de todos los Tecursos provenientes de, cualquiex

‘ .fuente de financiamiento que ingresen al DIF, para atender las polltlcas y pnondades de la Asnstencna

: Social,

1VIil. Integrar y validar el proyecto de presupuesto general de egresos de} DIF, conforme a los lineamientos ¥

. nofmatividad emitida por las dependencias globalizadoras y remitirlo a esas dependenmas para su’
aprobacién y autorizacion;

iX. Controlar y evaluar el correcto ejercicio de los presupuestos Estatal y Federal, autonzados para dar
cumplimiento puntual a las metas programadas;
X. Normar los criterios para la programaciéon de fos recursos programaticos presupuestales para sntuacmnes

: extraordinarias como contingencias y desastres en coordinacion con otras &reas del DIF; : .

" X). Desarrollar el sistema de control y evaluacién del presupuesto general de egresos autonzado con base a

: los lineamientos y directrices que sefiale fa Secretaria de la Contraloria del Estado;

Xlt. . Coordinar el seguimiento del avance fisico de metas programétlcas en correlacnén con et elercmo det

; presupuesto de las diversas areas det DIF;

Xt Plantear para su aplicacién correspondiente, las observaciones derivadas de la evaluacion, de fos servlmos

. proporcionados por las direcciones y titulares de fas unidades del DIF;

XIV. Coordinar el sistema de informacién estadistica del DIF, de acuerdo a los lineamientoes especificos;

: XV.. Coordinar y autorizar los pagos a proveedores y demas prestadores de seerclos cuyas actlividades

: generen una obligacion financiera para el DIF;

XVL. Proporcionar orientacién del gasto programétlco presupuestal, de acuerdo con las pollticas
gubernamentales de ajuste o amphacnén en funcién de su comportamiento del mismo, e informar a la
direccion general sobre el ejercicio de la inversion autorizada del programa operativo anual;

XVIi. Gestionar con oportunidad ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, la solicitud de recursos
presupuestales y financieros necesarios para la adecuada operatividad del DIF;

XVIIl. Coordinar y organizar la administracion de' los recursos financieros asignados al DIF, conforme a las
politicas, normas, sistemas y procedimientos establecidos por la direccion general y las dlsposmones

- legales aplicables;

XIX. Elaborar ias 6rdenes de pago por ministracion de recursos en favor del DIF, asf como de los crédltos a
proveedores con cargo a su presupuesto y remitifas a la Direccion de Politicas Presupuestal de la
Secretaria de Administracién de Finanzas para su afectacion y trémite de pago; .
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XX. Integrar la contabilidad del DIF, apegandose a la legislacién aplicable en materia del gasto publico, asi
: como a las normas, lineamientos y procedimientos del Estado;
XXL Integrar la cuenta publica con el objeto de comprobar el manejo, custodia y aplicacién de ios ingresos y
S egresos, durante el ejercicio fiscal correspondiente;
XXll. Asesorar a los DIF Municipales en materia de planeacion, evaluaciéon y finanzas y en tecnologia de
4 informacion y comunicacion;
XXt Conducir, supervisar y apoyar los servicios de tecnologia de la informacién y comumcacnén del DIF, a fin
S de fortalecer la productividad del personal y aprovechamiento de los recursos;
.. XXIV. Establecer politicas, procedimientos, guias y metodologias en materia de tecnologias de mformaqén y
e comunicacién para aplicarse, de acuerdo a la normatividad existente; .
XXV. Modernizar y administrar los servicios de mfonnacnén y aceeso a través de las redes Iocal externa y de
Internet del. DIF;,
XXVI. Desarrollar y operar sisternas automatizados de mformacnén asl como proporcionar los’ servnc:os de
soporte técnico en primera instancia a las 4reas del Organo que lo requieran,
XXVIl. Coordinar la administracion de los servidores centralizados de aplicaciones y bases de datos, instalados en
o el 4rea de tecnologla de informacién y comunicacién del DIF;
XXVIIL.  Participar en el proceso de -planeacion y evaluacion de la funcidon tecnoldgica de informacion y
comunicacion, a través de los Organos colegiados que para tal efecto se constituyan, y,
XXIX. Las demas funciones que le sean asignadas por la Presidenta del Patronato o la Dweccnén General del
t . DIF." .

Especificacion del Puesto:

~Escolaridad: ’ Licenciatura en: Administracién de empresas, administracién, administracién
publica, contaduria pablica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
de los conocimientos del puesto. )

Conocimientos: Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones puablicas,
procesos de calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,
desarrollo humano, desarrollo econdémico, manejo de tecnologia de

: : comunicacion. '

Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, experiencia

: de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o mas indirectos.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,

el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegrldad psicoldgica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de
sintesis, facmtador de grupos, hderazgo actitud de servicio.

Descripeion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Organizacién y Procedimientos

Area de Adscripcion: ~ Unidad de Planeacion, Evaluacién y Finanzas

Reporta: h Unidad de Planeacion, Evaluacién y Finanzas

Supervisa: ' Area de Organizacion, Area de Dnseno de Procesos, Area de Analisis y
Captura

‘Contactos Internos:
Con: . Para:
Direcciones, Titulares de las Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la organizacion
Unidades del DIF, las jefaturas de las interna, procedimientos de trabajo y emitir opiniones de funciones.
unidades y departamentos. de Ia : .
unidad de' planeacién, evaluaciéon y

finanzas.
) Contactos Externos:
Con: Para:
Dependencias estatales, municipales, Asistir a reuniones de trabajo relacionados a estadishcas e informe de
federales.- . actividades de la Institucién.
Dar respuesta de informacién en materia de organizacién y procesos de
trabajo.

Apoyar a los Sistemas Municipales DIF en materia de organizacion y
procedimientos.
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Objetivo:

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de la Institucién e instrumentos
normativos respecto a la estructura organica, funcionalidad, procesos y procedimientos operativos de-cada unidad
de trabajo, y coordinar la operacion del sistema de gestién de la calidad.

Funciones:

Vi

VI
v

VL

XI.
X,
Xill.
XIV.
XV,
XVE
XVIL.
XVIIL,

Dar tramite a la documentacion y asuntos que le asigne la direccion de la unidad y que sean competencna
del departamento;

Planear los estudios de organizacion y procesos que se requieran; .
Llevar a cabo estudios o diagnésticos de los sistemas administrativos, en los cuales se detecte la

problematica y se hagan recomendaciones y propuestas que impliquen camblos estructurales, funcuonales.
y operativos;

Formular y actualizar en coordinacion con las umdades de trabajo de la' Institucién los manuales ‘

administrativos (generales y especificos de organizacién, procedimientos, etc.), con el objeto de precisar
funciones, evitar duplicidades y delimitar responsabilidades.

Coordinar la realizaciéon de los estudios técnicos encaminados a la elaboracion de reglamentos e

instructivos administrativos internos, como una orientacion sistematica de los trabajos operativos; -

Dar seguimiento-a la operacion del sistema de gestion de calidad de la Institucion; :
Detectar y proponer las - adecuaciones, cambios e implicaciones de las estructuras orgamzatnvas ¥
funciones, asi como desarrollar sistemas acordes con las disposiciones legales;

Formular los estudios de simplificacién de sistemas y procedimientos, distribucion de funcnones y _

. actividades, y descnpcu‘)n de puestos que sean requeridos;

Disefiar los formatos que requieran las umdades administrativas del DIF Tabasco, asi como Ilevar el

control de 10s mismos;

Asesorar a los DIF Municipales en la elaboracion, revisién, propuesta e |mplementac16n de sus manuales

de organizacion y procedimientos.

Investigar las innovaciones en materia de organizacion, sistemas y procedimientos, adapténdolas a las

necesidades de la Institucion;

Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados al &rea a su cargo;

Proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacion corresponda al 4rea a su cargo. -

Atender las peticiones de informacion oficial de dependencias estatales, federale’s y municipales; :
Integrar y validar la informaciéon necesaria que sirva-de base para la elaboracion de los Informes

institucionales y de gobierno que debe rendir el DiF;

Proporcionar informacion y asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las areas y personal

del DIF que asl lo soliciten; '
Mantener informado a la Direccién de la Unidad del avance y desarrollo de las actividades que se le han

encomendado, y; )

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en e! ambito de su  competencia por la Umdad de

Planeacién, Evaluacion y Finanzas.

Especificacif’)n del Puesto:

Escolaridad: . Licenciatura en: Administracién de empresas, administracién, administracion

publica, contaduria piblica, economia, o carreras afines; estudios en el dmbito
de los conocimientos.del puesto.

Conocimientos: Administracion general, andlisis organlzamonal elaboracién y evaluacién de-

proyectos administrativos, disefio y redisefio de procesos, politicas pubhcas. en
materia de Asistencia Social, manejo de microsoft office e internet a nivel
usuario.

Experiencia: Un afio en puesto similar, expenencna de manejo de personal de'3 a 6

subordinados directos.

Caracteristicas para Ocupar Definicién de conclusiones breves, actitud posmva y de resolucién de conflictos,
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capamdad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Departamento Administrativo

Area de Adscnpcién Direccién de Planeacién, Evaluacion y Finanzas ‘
Reporta: Direccién de Planeacién, Evaluacion y Finanzas

Supervisa: Secretaria, chofer.
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Con:

Contactos Internos:
Para:

Direcciones, Titulares de las Recibir autorizacién de los tramites administrativos necesarios para el buen

Unidades del DIF, las jefaturas de funcionamiento de la direccién de la unidad.

las unidades y departamentos de la Atender las necesidades de recursos necesarios para el desarrollo de las
- unidad de planeacion, evaluacién y actividades.

finanzas. - _ Solicitar el suministro de recursos a través de los procednmlentos

(:oh:r

establecidos para ello.

Contactos Externos:

Para:
_ Proveedores, prestadores de Cotizar y establecer caracteristicas de los bienes o productos que se
“servicios. . : _ A requneran :
" Objetivo:

Admnmstrar de manera efi cnente y ef icaz los recursos humanos, f inancieros y materiales asngnados ala umdad de
planeamén evaluacion y finanzas.

Flmclones

VI
Vil
ViIL.
X

XI.
Xt

X

leundlr a las unidades de trabajo las disposiciones y lineamientos emitidos por la direccion de la unidad
relacionado al fuhcionamiento y ejercicio de los recursos administrativos;

Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la admtmstracnén de los recursos humanos
materiales y financieros que emita la Institucion;

Llevar un control del inventario de recursos humanos de la direccion de la unidad y tramitar ante la jefatura
de la unidad de recursos humanos de la Institucion todos los asuntos laborales relacionados con el
personal,

Elaborar y mantener actualizado el mventano de mobiliario y equipo de oficina asignado a las oficinas y
areas de trabajo;

Realizar oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de recursos matenales
determinando los procedimientos de recepcion, almacenamiento y distribucién a las diferentes areas de

- trabajo de la direccién de la unidad;

Supervisar que se tramiten las 6rdenes de servicio para la reparacién del act:vo fiio y mantemmlento
general de la infraestructura de la direccién;

Llevar a cabo la integracién- del presupuesto operativo anual de la unidad de planeacién, evaluacién y
finanzas;

Proponer a la direccion de la unidad todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la
funcién administrativa, implementando las resoluciones que al respecto se establezcan;

Llevar control de los pagos a proveedores y prestadores de servicio, cuyas actividades generan un egreso
financiero con cargo a la direccion;

Llevar control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autorizado;

Realizar el cierre anual del ejercicio presupuestal de la direccion; ’

Mantener informado a la Direccion de la Unidad del avance 'y desarrollo de las actividades que se Ie han
encomendado, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Unldad de
Planeacion, Evaluacion y Finanzas.

Eépeciﬁcacién del Puesto:

Escolaridad: . Licenciatura en: .Administracién de empresas, administracién, contaduria

publica, economla, o carreras afines; estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto. : ;

Conocimientos: Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluacién

presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo
electrénico y base de datos, contabilidad basica.

E.xberﬁencia: Un afio en puesto similar. .
Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
el Puesto: tiempos restringidos, integridad psicologica y emocional, habilidad para

realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, fac:lltador de
grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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Descripcién del Puesto
Nomp_re del Puesto: Jefatura de la Unidad de Planeacién y Evaluacién

rea de Adseripcion: . Unidad de Planeacién, Evaluacién y Finanzas
Reporta: ‘ Unidad de Planeacion, Evaluacion y Finanzas _
Supervisa: . _ Departamento de Programaciéon, Departamento de - Presupuesto,
: Departamento de Evaluacion y Seguimiento, Secretaria.

cOntactos Interrios:

.Con; Para:

Direcciones, Titulares  de _ las Coordinar las. ‘actividades de programacuén aphcacnén presupuestal y
Unidades del DIF, las jefaturas de las evaluacién de Ios programas de la Institucion.
unidades y departamentos de la
unidad de planeacién, evaluacion y

finanzas.

» Contactos. Externos

COn Para:

Dependencias estatalés, mummpales Conocer los lnneamnentos y normatividades expedldas por las deﬁendencuas

federales. centralizadoras para la integracion y - operatuwdad del presupuesto de la
Institucion.
Dar respuesta de informacion en materia de programacion, presupuestacnén
y evaluacién.

ObjetIVO'

Proporcionar apoyo a la direccién de la unidad, coordlnando y superwsando el trabajo. que reahcen los
dqpartamentos a su cargo.

Funciones:

Vil

Vil

XL
R
: XL,
XV,

- XV.

Supervisar fa elaboracién de documentos (estructura programatica, glosario de términos, etc.), que sirvan
de base para la elaboracién de la programacion, presupuestacidn y evaluacién de ios programas
asistenciales;

Coordinar los estudios que se realicen en materia de Asistencia Socnal que sirvan de base para la
formulacion de los programas y proyectos en ese campo;

Vlgllar la aplicacién de las politicas, normas y sistemas para la programacion y presupuestacion de las
acciones de la institucion;

Integrar, administrar y someter a consideracién de la direccion de ta unidad el ejercicio del presupuesto
anual del érgano, asi como efectuar los tramites y gestionar su autorizacion ante las autondades
respectivas;

Instituir la estructura programaética - presupuestal y administrar el sistema de control de gestion del 6rgano
Dirigir, difundir y controlar politicas y procedimientos para la programacion-presupuestacion de acuerdo a
objetivos, metas y recursos del érgano, con base a las directrices emitidas por las dependencias
globalizadoras;

Vigilar y evaluar el avance programatico de las areas en funcién, de objetivos y tiempos establecidos, asi
como informar y proponer, las medidas y recomendacnones que se requneran para el cumpllmlento de los
programas institucionales;

Analizar y dar recomendaciones sobre reformas adm|mstrat|vas que impliquen camblos operacionales y
funcionales en materia de programacion, presupuesto y evaluacion de proyectos;

Dirigir y vigilar la integracion de la informacion programatica-presupuestal, a fin de presentar a la direccion
de la unidad resuitados y avances de los programas institucionales;

Atender las solicitudes de informacion de las entidades normativas de la admmnstracuén publica estatal y

federal en relacidn al ejercicio de los recursos;

Proporcionar asesorfa a las direcciones y titulares de las unidades del érgano en programacnén
presupuestacion y evaluacion;

Revisar que las propuestas de nuevos proyectos sean acordes con los recursos y objetivos de la
Institucidn y con apego a los lineamientos emitidos por las entidades normativas;

Elaborar propuestas y proyectos de modernizacién y mejoramiento administrativo, someterla a la

aprobacion de la direccién de la unidad y efectuar su instrumentacion;
Mantener informado a la D\recmén de la Unidad del avance y desarrollo de las actividades que se le han
encomendado, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competenma por la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Finanzas.
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Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Administracién de empresas, administracién, contaduria

publica, administracidn publica, economia; o carreras afines; estudios en el
ambito de Jos conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracién, politicas publicas,- relaciones * publicas, planeacion y

programacién presupuestal, control y evaluacion de proyectos, manejo de
microsoft office e internet a nivel basico, control de inventarios.

Experiencia: Dos aflos en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
el Puesto: tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional, habilidad para realizar

y conducir trabajo en equnpo capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
Ilderazgo actitud de servicio. - v

Desctipcién del Puesto:

- Nombre del Puesto: ‘ Departamento de Programacion:

‘Area de Adscripcién: - Unidad de Planeacion, Evaluacién y Finanzas.
Reporta: Unidad de Planeacién, Evaluactén y Finanzas
Supervisa: ’ Areas de Trabajo

- Con:

Contactos Internos:
Para:

Direcciones, Titulares de las Coordinar las actividades de programacién del presupuesto general de

- Unidades del DIF, las jefaturas de las egresos de la Institucién.

unidades y departamentos de. la
unidad’ de planeacién, evaluacién Yy

Con:

fnanzas

Ceontactos Externos:
Para:

DependenCIas estatales y federales. Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las dependencnas

centralizadoras para la integracion del presupuesto de la Institucion. |
Dar respuesta de informacién en materia de programacion.

Objetivo:

Coordinar las actuvndades programaticas-presupuestales del presupuesto general de egresos de la Instntucnén con
base a los lineamientos emltldos por las dependencias normativas correspondientes. ;

FuncioneS'

V.
V.

VL
VL

v

Integrar y formular el presupuesto de egresos, en coordinacion con las unidades admmlstratlvas de la
Institucion, de acuerdo a los lineamientos emitidos por las dependencias normativas;

Integrar las propuestas de programas federales, de acuerdo a la normatividad vigente;

Asesorar a las unidades administrativas en la elaboracién de las propuestas de movimientos
presupuestales y expedientes técnicos;

Integrar los expedientes técnicos para su registro ante la Secretaria de Administracién y Finanzas;

Tramitar ante las instancias correspondientes las solicitudes de movimientos presupuestales, asi como el
seguimiento de cada uno de estos movimientos; -

Llevar a cabo la validacion programatica-presupuestal de tramites para compromiso; :
Enviar a la coordinacién sectorial la solicitud de validacién del Subcomité Especial de Salud, Seguridad y
Asistencia Social de los nuevos proyectos de inversion autorizados por movimientos presupuestales;
Elaborar los informes .que sean solicitados por dependencias estatales, federales o las direcciones y
titulares de las unidades del DIF, relacionado con los proyectos de inversion y el presupuesto de egresos;
Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Planeacién y Evaluacion del avance y desarrollo de las
actividades que se le han encomendado, ;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en &l ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad de Planeacién y Evaluacion.:

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura "en: Administracion de empresas, administracion, contaduria

publica, administracién publica, economia, o carreras afines; estudios en el
ambito de los conocimientos del puesto.
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Gon:b ) B
Bependencias estatales, y federales. Conacer los lineamientos y normatividades expedidas por. las-
. dependencias centralizadoras para el ejercicio del presupuesto de la

Objetivo:

L
1L

VI

VI

Vi

X\

Conocimientos: ' Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, planeacibn y

programacion presupuestal, control y evaluacion- de proyectos, manejo de
microsoft office e internet a nivel basico, control de inventarios. :

Experiencia: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.”
Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
el Puesto: _ tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional, habilidad para realizar

y conducir frabajo en equlpo capacidad de sintesis, facxhtador de’ grupos
liderazgo, actitud de servicio. : :

Déscripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamentd de Presupuesto
Area de Adscripcidn: Unidad de Planeacién, Evaluacion y Finanzas
Reporta: . Unidad de Planeacién, Evaluacion y Fmanzas
Supervisa: Areas deé trabajo
Contactos Internos:
" Eom Para:

Direceciones, Titulares de las Unidades Coordinar las actividddes del gjercicio del presupuesto general de
del DIF, las jefaturas de las unidades egresos de la Institucion.

y departamentos de la unidad de ‘

planeacion, evaluacion y finanzas.

Contﬁctos Externos:
Para:

Institucion.
Dar respuesta de informacion en materia de presupuestacion.

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Institucion bajo los principios de racionalidad y optnmlzacnon en
funcion del desarrollo de-sus acfividades para el cumplimiento de los objetivos institucionales. .

Funciones:

Difundir la normatividad para el ejercicio del control presupuestal;
Controlar internamente en el programa de control presupuestal, los movimientos presupuestales sobre
gasto corriente y gasto de inversién de la Institucion, y establecer mecanismos para su analisis y control;

Ordenar que se realicen los contra recibos de las comprobaciones, entregadas por cada unidad

administrativa para pago de proveedores y verificar que cumplan con los requisitos fiscales y compromisos -
" presupuestales;

Proporcionar informacién sobre el ejercido financiero para formular las autoevaluaciones tnmestrales de la
Institucion;

Recepcionar las, facturas pagadas y enviadas por las dlreccnones y titulares de las unidades del DIF,
supervisando que se cancele el compromiso y se afecte el monto real ejercndo

Supervisar la integracién de facturas y notas originales que amparen el ejercicio del gasto corriente o
inversion para comprobar ante las autoridades correspondientes, el gasto ejercido del.presupuesto general
de egresos, y tumar los originales de estos' documentos al departamento de contabilidad para su
resguardo;

Vigilar que sean realizadas las conciliaciones de los montos de cada partida con la calendarizacién del

presupuesto general de egresos, haciendo los ajustes necesanos e informar de los resultados a la
direccion de la unidad,;

Integrar los listados correspondientes respecto al cierre del ejercicio presupuestal y turnarlo para su envio
y tramite correspondiente;

Tramitar recibo del retiro del fondo de aportaciones multiples a la D:recmén de Tesoreria de la Secretaria
de Administracién y Finanzas; -

Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Planeacion y Evaluacién del avance y desarrolio de las
actividades que se le han encomendado, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia por la Jefatura de la

Unidad de Planeacion y Evaluacion:



LA T

50  o , ‘ PERIODICO OFICIAL 21 DE ENERO DE 2012 |

. Especificacién del Puesto:

Escolaridad: ’ © _ Licenciatura en: Administracion de empresas, administracién, contaduria-
: ' ‘plblica, administracién publica, economia, o carreras afines; estudios en el
ambito de los conocimientos del pueste.
Conocimientos: . Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, control y seguimiehto
presupuestal, control y evaluacién de proyectos, contablhdad manejo de
microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar . Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
el Puesto: tiempos restringidos, integridad psncoléglca y emocional, habilidad para

realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de
grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Area de Adscnpclén- _ " Unidad de Planeacion, Evaluacion y Finanzas-
Reporta: . _Unidad de Planeacion, Evaluacién y Finanzas -
Supervisa: Areas de trabajo

) Cantactos Internos:
Con: ) : Para: )
Direcciones, Titulares de las Supervisar la evaluacién y seguimiento de la estructura programatica
‘Unidades del DIF, las jefaturas de aprobada. -
las unidades y departamentos de la
unidad de planeacién, evaluacion y
finanzas.

Contactos Externos:

Con: Para: .
Dependencias estatales y federales. Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
- dependencias centralizadoras para el ejercicio del presupuesto de la
Institucién y las autoevaluaciones del mismo.
Dar respuesta de informacion en materia de evaluaciéon y segu1mlento
o presupuestal.
Objetivo: : )
Llevar a cabo la evaluacion y seguimiento de.la atencion en el campo de la Asistencia Social, apoyar en la
planeacion de proyectos y programas, medicion de las actividades del DIF y elaboracion de documentos oficiales.

Funciones:

1. Realizar analisis especificos de los programas institucionales de conformidad a la programacién planificada
con la direccién de la unidad;
II. Recibir los avances fisicos enviados por cada una de las direcciones y titulares de las unidades del DIF;
Il Capturar, imprimir y enviar fos avances. fisicos y financieros a la Secretaria de la Contraloria y Secretarla
de Administracion y Finanzas, asi como asistir a las reuniones para su conciliacion;
IV.  Capturar imprimir y enviar a la Secretaria de Hacienda los avances fisicos y fi inancieros de los recursos
federales, asi como asistira las reuniones para su conciliacion, !
V. Elaborar las actas de cierre de cada uno de los proyectos de la Institucién y enviarlos a la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas.
VI Asistir a las reuniones del subcomlte de compras en representacion de la direccién de.la unidad,”como
primer vocal;
Vil. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Planeacion y Evaluacion del avance y desarrolio de las
actividades que se le han encomendado, y;
VIIl. Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
- Unidad de Pianeacion y Evaluacion.

Especificacion de! Puesto:
Escolaridad: Licenciatura: En administracidn de empresas, administracion, administracion

publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
de los conocimienius del puesto.
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* Conocimientos: - Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, calidad, planéacn?)n
control, evaluacién de proyectos, manejo de microsoft office e internet a nivel

usuario. i

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.- 7
Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucion de conflictos, d|spomb|l|dad para trabajar con
el Puesto: tiempos restringidos, mtegndad psicologica y emocional, habilidad para realizar

y conducir trabajo en egunpo. capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
liderazgo, actitud de servicio. .

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: - Jefatura de la Unidad de Finanzas :
Area de Adscripcion: Unidad de Planeaci6n, Evaluacion y Finanzas i
Reporta: ~ Unidad de Planeacién, Evaluacion y Finanzas :
Supervisa: Departamento de Contabilidad, Departamento de Tesoreria

'Con:

Contactos Internos:
Para:

Direcciones, Titulares deé las Garantizar la captacion, registro, custodia, aplicacion, anahsnsycontrol de
Unidades del DIF, las jefaturas de las los recursos fi nancneros del Organo .
unidades y departamentos de la .

unidad de planeacién, evaluaciéon y

finanzas.

Con:

Contactos Externos:
Para:

Dependencias estatales y federales. Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por - las

Objetivo:

dependencias centralizadoras para la captacion, registro, custodia,
aplicacion, analisis y control de los recursos financieros def Organo.:
Tramitar oportunamente los recursos financieros necesarios, para el buen
desairollo de las acciones programadas por las Unidades Administrativas
que integran la Institucion.

Dar respuesta.de informacion en materia financiera.

Optimizar el ejercicio de los recursos financieros, asegurando ademas el adecuado uso y manejo de Jos mismos.

Funciones:

V.

VL
VII.

VIiL
X
XL

Xk
XIit.
XIV.

XV.

XVI.

Delegar en los jefes de cada una de las areas subalternas las actividades que le competen, establemendo
las estrategias y mecanismos adecuados;

Proporcionar asesoria y apoyo técnico en el &mbito de su competencia;

Gestionar ante la Secretarfa de Administracién y Finanzas, los recursos financieros necesarios, para el.
buen desarrollo de las acciones programadas por las direcciones y titulares de las unidades que |ntegran la
Institucion; ‘
Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias y presupuéestales;

Coordinar acciones referente a las modificaciones presupuéstales;

Analizar los estados financieros del Cfnano enviandolos validados a las instancias correspondientes;
Verificar que se enteren mensualmente las cuotas J€ recuperacion e mtereses de los recursos del ramo
33, a la Secretaria de Administracion y Finanzas;

Supervisar que el departamento de contabilidad aplique los criterios de la con ablhdad gubernamental en
cada uno de sus registros; i
Revisar y validar la elaboracion de pélizas de cheques; '
Supervisar el control de los recursos que por concepto de fondo revoivente' mimstra la Secretaria de
Administracion y Finanzas;

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones ﬁscales de la Institucion;

Coordinar y supervisar el cierre anual del ejercicio de la Institucion;

Coordinar y autorizar los pagos a proveedores y demds prestadores de servicios, cuyas actividades
generen una obligacion financiera para la Institucion;

Proporcionar asesoria y apoyo técnico requerido por las areas de la Institucion, en materia de control de
recursos financieros;

informar-a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Finanzas sobre las actividades realizadas de acuerdo a
los lineamientos, politicas, y procedimientos administrativos establecidos, v,

Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Umdad de
Planeacion Evaluacién y Finanzas.
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Especificacién de] Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Administracién de empresas, administracién, administracion
‘ publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
‘ de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: . Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones piblicas,
o ' procesos de calidad, planeacién estratégica, control, evaluacion de proyectos,
" desarrollo humano, desarrollo econdémico, manejo de tecnologla de
: comunicacion. .
Experiencia: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto, experiencia de manejo de
: personal de 4 a 6 subordinados directos y 20 o mas indirectos.

Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
el Puesto: - tiempos restringidos, integridad psicol6gica y emocional, habilidad para réalizar
" y conducir trabajo en equnpo capacidad de sintesis, facnlltador de grupos,

liderazgo, actifud de servicio.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: ’ .Departamento de Tesoreria

Area de Adscripcién: Unidad de Planeacién Evaluacion y Finanzas
Reporta: : "~ . Jefatura de la Unidad de Finanzas
‘Supervisa: . Areas de Control Financiero (3) y Area de Caja

: . Contactos Internos:

Con: - Para: ,

Direcciones, . Titulares' de las Pago de noémina, viaticos, . ajustes complementarios, proveedores;
Unidades del DIF, las jefaturas de conciliaciones bancarias, ingresos de los diversos centros asistenciales,
las unidades y departameritos de la ' ' :
unidad de planeacion, evaluacion y

finanzas. :

Contactos Externos:
Con: Para: i '
Dependencias  del . Gobierno del Enterar recursos propios, apertura y registro de cuentas bancanas
“Estado de Tabasco, instituciones estados de cuenta e inversiones y diversos pagos .a terceros. Depositos
bancarias, ~ proveedores y Sistema bancarios, pagos banca electronica y cheques, conciliaciones cuenta de
Nacional DIF. deudores diversos, y tramites de liberacién y recepcion de recursos.

Objetivoi . .

Conocer con oportunidad la disponibilidad de las cuentas bancarias, con el proposito de cumplir en tiempo y forma
con los compromisos de la institucion, de igual forma obtener la informacién actualizada de los mgresos captados
en el gjercicio fiscal correspondvente

Funciones:

I. - Depositar. los ingresos que por concepto de donatlvos que recibe el DiF 1abasco, expidiendo a la vez los
recibos correspondientes;
Il. Registrar diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operacuones bancarias realizadas;
lll. Realizar los enteros mensuales a la Secretaria de Administracion y Finanzas, correspondientes. a los
ingresos por aprovechamientos y productos financieros de las diferentes fuentes de financiamiento;
IV. Custodiar y resguardar los valores que se manejan, destinados al pago de los diferentes comprom:sos u
obligaciones del Organo;
V. -Reportar con la debida oportumdad los ingresos y egresos al departamento de contabilidad;
VI. - Conciliar mensualmente los saldos de las cuentas de bancos, con el departamento de contabilidad;
VIl. Realizar las actividades necesarias para el pago de néminas, listas de raya y honorarios, solicitadas.por ia
jefatura de la unidad de recursos humanos;
‘VIIl. Efectuar las retenciones, liberacién o reintegro de que'dos u honorarios, segin corresponda, ‘por
instrucciones de la titular de la unidad de asuntos juridicos y/o jefatura de la unidad de recursos humanos;
IX. Efectuar los pagos por concepto de viaticos y gastos de camino, al personal comisiopado, solicitado por las
diferentes direcciones y titulares de las unidades del Organo asl también reintegrar a la Secretaria de
Administracién y Finanzas, los excedentes de los mismos, generados por incidencias y economlas no
devengados;
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X. Integrar las comprobaciones de recursos u érdenes d
polizas de cheques, asi como su res
financiamiento;

e pago, con sus transferencnas electrénicas y/o
pecuva ministracién de recursos, clasificadas por fuente de

Xl. Controlar y registrar las ministraciones, érdenes de pago ylo comprobaciones de recursos, por fuente de
financiamiento;
Xil. Mantener actualizada }a base de datos “recepcion de documentos por ejercicio ﬂscal
XL Generar la posicién financiera actualizada, por cuenta bancaria y fuente de financiamiento; ’
XIV. Realizar los tramites de registro de cuentas bancarias y liberacién de las ministraciones de los recursos
autorizados por el Sistema Nacional DIF; en el ejercicio fiscal;
+ XV. Realizar congciliaciones mensuales de la cuenta de deudores con el departamento de presupuesto y el
departamento de contabilidad de la direccion; -
XVI. Realizar los remtegros de recursos no ejercidos de las diferentes fuentes de financiamiento para el debido
: cierre del ejercicio fiscal, conforme a los Imeamnentos emmdos por. la Secretaria de Admlmstracnén y
Finanzas;
XVII. Elaborar reportes semanales por fuente de ﬂnancnamlento de las ministraciones, 6rdenes de pago y
: comprobaciones de recursos, pendientes de pago por la Secretaria de Administracion y Finanzas;
XVill. Generar reportes semanales por fuente de financiamiento, de los contra recibos pendientes de pago a'
proveedores, prestadores de servicios o servidores publicos, segin corresponda; .
XIX. Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a‘comprobar, de acuerdo a las fuentes de
financiamiento;
- XX. Recibir documentos (copias), por fuente de financiamiento, envnadas por ¢l departamento-de contabilidad,
para el pago directo;
XXI. Efectuar las conciliaciones contables (cuenta de deudores diversos) con el departamento de contabilidad
de la Secretaria de Administracion y Finanzas;
XXH. Coordinar y tramitar con los diferentes bancos, para los efectos. de apertura de cuentas, movimientos u .
operaciones bancarias; »
XXk Monitorear en la pagina web de la Secretaria de Administracion y Finanzas el estatus de fas ministraciones .
de recursos, 6rdenes de pago y comprobacién de recursos, pendientes de pago;
XXIV. Elaborar relaciones comparativas que reflejen la diferencia entre, cheques expedidos y comprobacmnes de
recursos, para su seguimiento y solventacién;
XXV. Generar relaciones de cheques y/o transferencias electrénicas, expedidos sin comprobacion,
XXVI. Resguardar los comprobantes del pago de néminas (talones, recibos, poélizas y transferencuas
electronicasy; '
XXVIi. Informar a la Jefatura de la Unidad de Fmanzas yala Umdad de Planeacién, Evaluacién y Finanzas sobre
las actividades realizadas, v,
XXVIll. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el amblto de su competencna por la Jefatura de la
Unidad de Flnanzas y la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Finanzas.”

Especificacion del Puesto:
Escolaridad: ) Licenciatura en: Administracién de empresas, administracién, administracion

publica, contaduria publica, economia, o. carreras afines; estudios en el émbato
de los conocimientos del puesto.

Conocimientos:, Contables y administrativos, finanzas publicas, calidad, planeacion, control,
disefio de proyectos, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia: ' Un afio en actividades relacionadas con el puesto. '

Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con

el Puesto: tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional, habilidad para realizar y

. conducir trabajo en equipo, capacidad de smteSIs facilitador de grupos
hderazgo actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Contabilidad

Area de Adscripcion: Unidad de Pianeacion, Evaluacion y Finanzas.
Reporta: Jefatura de la Unidad de Finanzas.
Supervisa: ' Archivo, Captura y Fuente de Financiamiento.

Contactos Internos:

Con: Para:

Almacén y activo fijo, departamento Elaborar las conciliaciones presupuestales y fi nancneras entradas y

de presupuesto y departamento de salidas de almacén y las altas de los activos fijos.
tesoreria.
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Contactos Externos:
Con: - . Para:
Secretaria de Administracion y Entregar los estados financieros en ambas secretarias, y solventacnones a
Finanzas, y Secretaria de |a las observaciones del analisis a los estados financieros en la Secretaria de
Contraloria. ) la Contraloria.

Objetivo:

Ordenar y registrar las operaciones realizadas por todas las unidades administrativas; clasificar por fuente de
financiamiento y registrar en forma oportuna todas las Ordenes de pago elaboradas en el departamento de

-presupuesto, con base en la documentacién soporte para generar la informacion contable financiera presupuestal.
Estableciendo un control sobre cada uno de los recursos y las obligaciones de la Institucion para proporcnonar en-

cualquner momento una informacién conf able, oportuna y facilitar la toma de decisiones.
Funciones - .

I. Clasificar las érdenes de pago que se recnben del departamento de presupuestos por cada fuente de
financiamiento que a continuacién se detallan:
+ Recursos de participaciones .
- Recursos dg aprovechamiento
~e Recursos de ramo 33 ’
* Recursos convenidos
Il. Mantener actualizado el catalogo de cuentas contables: :
ll. Llevar a cabo el registro analitico de todas las operaciones que se realizaron por cada fuente de
financiamiento elaborando las pélizas de ingresos, egresos y diario segtin el documento que las genere;
“ IV. Revisar la captura de todas las pélizas generadas;
. V. Resguardar todas las p6lizas con su documentacién soporte original;
V1. Registrar las entradas y salidas del almacén general.
. VII. Llevar a cabo los siguientes reportes:
» Recursos de aprovechamiento para enterar a la Secretaria de Administracién y Finanzas
o Saldos pendientes de recuperar por-los Mumcuplos del programa de desayunos escolares
e Anélisis de los deudores diversos con antigiedad mayor de dos meses
e Comisiones bancarias
- ¢ Impuestos retenidos
VIil. - Elaborar el pago provisional de impuestos;.

IX. Llevar a cabo la cedula de antigiiedad de saldo trimestral, reporte del entero de las retenciones por obra,
conciliacién de todas las retenciones por némina con el departamento de tesorerfa, analisis de todas las
cuentas de balance;

X. Elaborar y contabilizar ia péliza de ingreso, con base a las fichas de depésitos recibidas del departamento
de tesoreria;

XI. Elaborar y enviar al departamento de tesoreria la relacién de proveedores para su pago;

Xl. Realizar mensualmente conciliaciones bancarias;
XIIl.  Conciliar con la jefatura de la unidad de adquisiciones y suministros los saldos del activo fijo y el almacén;
‘XIV. Emitir mensualmente los estados financieros del DIF Tabasco;
XV. Elaborar las notas a los estados financieros;
XVI. Realizar el cierre anual del ejercicio contable de la Institucion;
XVII.  Informar a la Jefatura de la Unidad de Finanzas sobre las actividades realizadas, y;
XVUI. Todas aquellas funciones que le sean aygnadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad de Finanzas.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica.

Conocimientos: Contables y administrativos, presupuesto, normatividad presupuestal-contable,

’ . proceso gubernamental de liberacion y comprobacion de recursos, manejo de
PC, internet. '

Experiencia: Un aflo en actividades relacionadas con el puesta.

Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con

el Puesto: tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional, habilidad para realizar

y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
liderazgo, actitud de servicio.
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Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura de la Unidad de Tecnologia de informacién y Cohaunicacién
Area de Adscripcién: Unidad de Planeacion, Evaluacién y Finanzas

Reporta: _ Unidad de Planeacion, Evaluacion y Finanzas

Supervisa: Areas: de Redes y Comunicaciones, Soporte Técnico, Pagina WEB y °

Disefio, Desarrolio de Sistemas, Mesa de Control.

Contactos Internos:
Con: . Para:
Direcciones, Titulares de las Solucionar problemas que se presenten "en las areas con respecto a los
Unidades del DIF, las jefaturas de sistemas y la comunicacién. :
ias unidades y departamentos de la .
unidad de planeacién, evaluacién y
finanzas. '

Contactos Externos:
Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Direccibn Mantener. contacto para informar sobre los sistemas |mplementados en la
General de . Modernizacion e Institucién.
Innovacion Gubernamental. : Maritener los lineamientos sobre fa adquisicién de Software y Hardware que
se requiera para la Institucion.
Objetivo:

Establecer normas y politicas en materia-de tecnologia de informacién para automatizar, facilitar y hacer mas

eficientes las actividades llevadas a cabo en el DIF, asi como desarroliar, incorporar y administrar productos de
tecnologia tanto de hardware como de software, con bases tedricas, técnicas y metodoldgicas, de acuerdo ala
estrategia global de la Institucion.

Funciones:

. 1. . Establecer la infraestructura de cémputo y de comunicaciones para el procesamiento electronico de datos,
procurando el uso optimo y racional de los recursos; -

ll. Proporcionar a las areas del Organo, los servicios de conectividad y procesamiento electrénico de datos,
operando, supervisando, y controlando los equipos muitiusuario, asi como computadoras’ personales
asignadas para ello;

Iil. Elaborar, difundir e implantar normas para el uso y aprovechamiento de recursos informaticos;
V. Innovar los servicios que ofrece la direccion de la unidad para mantener a la vanguardia tecnolégica at DIF
Tabasco;

V. Promover la tecnologla computacional de vanguardia, para que mediante su aplicacién en las diversas

areas, permitan elevar la eficiencia y agilizar los servicios para la poblacion objetivo;
VI. Mejorar las tareas cotidianas e impuisar constantemente los servicios que el DIF Tabasco proporcnona con
la aplicacién de tecnologla computacional de vanguardia;
VII. Promover la incorporacion de las nuevas tecnologias de computo en las tareas cotidianas;
. VIIl.  Contribuir a la difusion de la cultura computacional en el DIF;
IX. Optimizar los recursos disponibles para adquisicion, mantenimiento y operacuon de equipo de computo;

X. Promover la integracién de proyectos computacionales mediante el trabajo multidisciplinario;

X! Supervisar el buen funcionamiento de la red y ef mantenimiento del hardware y software de los equipos de
computo de la Institucion;

XIl. ldentificar, desarrollar y mantener los sistemas de informacidn que las areas del Organo requieran para el

optimo desempefio de sus funciones;

Xill. Establecer politicas de seguridad en las instalaciones y de respaidos de informacion, que permitan
garantizar la permanencia y recuperacion de datos y sistemas, bajo cualquier circunstancia;

XIV. Proporciondr asesoria y apoyo tecmco requerido por las areas de la Institucion y de los Sistemas DIF
Municipales;

XV. Supervisar, evaluar y controlar el desarrollo e implantacién de los snstemas de informacion que se
contraten con despachos externos, para que en coordinacién de los usuarios, los sistemas contratados
cumplan con los requisitos establecidos;

XVI. Supervisar la integracién de la informacion del DIF a Ja pagina web, asi como su mantenirniento;

XVIL  Asignar al personal su carga de trabajo;
XVill. informar a la Direccion de la Unidad, sobre las actividades realizadas de acuerdo a los lineamientos,
politicas y procedimientos administrativos establecidos, y;

XIX. Todas aquellas funciones que’le sean asignadas en el amblto de su competencia por la Unidad de

Planeacién Evaluacion y Finanzas.
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Especificacion del Puesto:

Escolaridad:

Lic. Informatica, Ing. en Sistemas Computacionales, Lic. en Com

informatica Administrativa,

Conocimientos:

proyectos, desarrollo humano, desarrollo econdmico, manejo

Experiencia:

Céracteristicas
Ocupar el Puesto:

~ comunicacion. )
Dos afios én actividades relacionadas cozno P
ersonal de 4 a 6 subordinados directos y 20 0 mas InGirectos. o
para ?’\ctitud positiva 'y de resolucién de conflictos, d|s‘pon|b|l|dafi' para trabajar con
tiempos restringidos, integridad psicologica y emocnopgl. habilidad para (eallzar y
" conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador dg grupos, Ind,er?zgo;_

actitud de servicio.

DIRECCION DE ORIENTACION FAMILIAR Y ASISTENCIA SOCIAL

putacion, Lic. en

Administracién.de redes, andlisis y‘desarrollo de sistemas, mantenimienta de

equipo, procesos de calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de

de tecnologia de

el puesto, experiencia de manejo de

Direccién de
Orientacién
Familiary
Asistencia
Social
Departamento Depto. De
de Supervisién
Control de
Estadistico Mantenimiento
a Centros
Asistenciales
. 1 B
" Coordinagién Jefatura de la.
General de Unidad de ,
CENDIS Centros )
. Asisten.y !
. ~ Administrativo
[ |
Coordinacién - Coordinacidon Coordinacion Departamento Coordinacién
det CENDI Eva del CENDI - del CENDI de Contro! de del Albergue Coordinacién
Samano de Martha Josefina [ Sumilnistros para del Centro au
Lépez Mateos Cortdzar Viuda Vicens Familiares de Velatorio (
de Escobar : Enfermos )
Coordinacién Coordinacién Coordinacién Coordinacién Coordinacién
, | - del CENDI del CENDI .del CENDI Coordinacién del Centro de del Programa
| Estefania l_{ José Maria = Julieta - 1] | de CasaHogar Aten. Integral de Atencléna }__ ¢}
Castaiieda Pino Suirez Campos de ] a Menores y la Familia
Nifiez Gonzélez Adolescentes 3
Pedrero :
Coordinacién B Coordinacién
CAIC el dela Coordinacién del Programa
Recreo | ]| Residencia del del CATT- ~ de Atencién
Anciano PAMAR Gerontoldgica |—
“Casa del '
Arbol” ;

Descripcion del Puesto:

Nombre Del Puesto:

Area De Adscripcién:
" Reporta:

Supervisa:

Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
Direcci6én de Orientacion Familiar y Asistencia Social

Direccion General del DIF Tabasco .
Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo,

Coordinacion General de’ CENDIS, Departamento de Supervision de
Mantenimiento a Centros Asistenciales, Departamento

Estadistico, Secretaria, Chofer.

de Control
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Contactos Ipternos:
Con:’ Para: ) )
Direcciones y Titulares de las Disefiar y aplicar modelos - de programas que respondgn a las
Unidades del DIF Tabasco. necesidades reales de las familias vulnerables en el Estado, que

coadyuven a la promocién del bienestar soclal.

Contactos Externos:
Con: Para: ’
Sistema Nacional DIF, Slstemas DIF Conocer Imeamlentos ¥y normatividades en materia de Asistencia Snclal
Municipales, dependencias y los programas de relacion’ y colabpracign intennshtup{gnal con las
entidades estatales y municipales, instancias gubernamentales, que coadyuven al buen cump pmfento dQ las
organizaciones no gubernamentales, funciones de la Direccion.
-grupos altrunstas la iniciativa pnvada,
ete. -

Oibj_et-ivo;

Promover el bienestar social de la poblacién de escasos recursos en situacion de desamparo o en estado de
negesidad no superable por ellos mismos, mediante acciones llevadas a cabo en los centros asustenciales y los
programas dela famlha y gerontolégico del DIF Tabasco. :

MlSan

Brindar servicios de Asistencia Social a las personas mdngentes abandonados, en situaciéon extraordinaria,

apoyandolos en sus necesidades, a través de los servicios establecidos en lps centros asistenciales y programas
dela famnha y gerontolég»cos

Visién: ‘ f 3

Contribuir con soluciones reales en la prevencion y atencion de los diversos problemas sociales que afectan alas
familias en estado de vulnerabilidad, asf como innovar programas y eficientar eI funcionamlento de los centros de
atencion.

-

L Funciones:

1t Coordinar el funcionamiento . de los centros asistenciales de acuerdo a los Iineamlentos y programas
establecidos en la materia;

JIt.  Proporcionar los servicios asistenciales que demanda la poblacion objetivo del DIF, a través de los centros
asistenciales en forma coordinada, con 6ptima calidad y sentido humano;

V. Supervisar los programas de los centros de desarrollo infantil, a través. de la coordinacion general de
CENDIS y los programas de los centros asistenciales a través de la ;efatura de la unidad de centros
asistenciales y administrativo;

V. Proporcionar servicios funergfios al publico en general a través del centro velatorio, preferentemente alos
que por sus carencias econdmicas, culturales o socjales se ven imposibilitados: a tramitar dichos servicios;

VL.  Brindar apoyo a los familiares de enfermos mtemados en los diferentes hospltales de la Ciudad, a través
del albergue para familiares de enfermos

V. Promover el desarrollo integral de la familia a través de acciones tendlentes a prevenlr conductas
antisociales, enfermedades y accidentes en el hogar yenla via publlcg
VIl.  Procurar la captacién, sensibilizacién y participacién en las acciones proyectadas en el programa de

atencién a menores y adolescentes en sltuacuén vulnerable y curcunstanmas dificiles, enlazando acciones
de prevencion, atencién y servicios;
IX.  Brindar un hogar digno a las personas mayores de 60 afios y evitar el abandono, abuso, explotaclbn del
o adulto mayor en sntuacnén de desamparo, brindandole un hogar digno en la casa del arbol "residencia del
anciano”;
X lmplementar y operar programas y proyectos dmgldos a los adultos mayores para lograr su .pleno
desarrollo durante su envejecimiento;

XI.  Crear y operar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integracién, fomentando
: la solidaridad y el rescate de valores entre todos los miembros de la familia;

Xl Promover mecanismos que permitan prevenir problemas. de alcoholismo y drogadnccnbn estlmulando el
o desarrolio fisico, intelectual y emocional de los integrantes del niicleo familiar;
Xlll.  Tener a su cargo el centro de desintoxicacion para brindar atencién médica integral, oportuna y de calidad

. mediante un programa de desintoxicacion, estabilizacion y de terapia individual, grupal y familiar,
XiV.  Estimular el desarrollo fisico, intelectual y emocional de la poblacién adolescente en condiciones de
+ marginalidad, a fin de contribuir a su integracion social,
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XV.  Coordinar la elaboracion del’ programa anual de act:vndades y el anteproyecto de presupuesto anual de la
. - direecion, de acuerdo a las prioridades de ésta;
XVI.  Formular el registro de datas estadisticos y los informes necesarios sobre las acciones realizadas en los
A centros asistenciales y las areas que canforman la direccion;
- XV Promeover prpyectes y programas que permitan la prevencién y atencion de problematicas que afectan a la
’ infancia y adolescencia, tales como la incorporacién temprana al trabajo, el embarazo en las adolescentes,
las adicciones, la prostitucién y la pornografia, y demas formas de explotacion y abuso;
XVill.  Impulsar actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de los menores y adolescentes en riesgo,
que coadyuven a sy desarrollo e integracion familiar, y;
XIX. Lasdemas funcuones que le sean asignadas por la Presidenta det Patronato o la Dlreccnén General.

Especificacion det Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Sociologia, administracion de empresas, administracion,
) administracién publica, contaduria publica, economia, o carreras afines;
) estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
. Conpcimientos: : Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de calidad,
' planeacioén estratégica, control, evaluacion de proyectos, desarrolio humano
desarrollo econémico, manejo de tecnologia de comunicacion.

) Expggigngia:‘ Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
' experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o ' mas

~ - indirectos.
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con. tiempos restringidos, integridad
_ : psicolégica y emoacional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
Y ‘ capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Cantrol Estadistico

~ Areade Adseripcién: ~ Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social
Reporta: . : ‘Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
Supervisa: - Ninguna

Contactos Internos:

Con: v Para:
Unidades de trabajo de la direccién, Solicitar informacion relacionados con los programas que la direccion
centros asistenciales. - coordina para la elaboracién de informes, estadisticas, registros.
Contactos Externos:

Con: ' Para:
Dependencias gubernamentales Dar respuesta de solicitud de informacién que le sean asignadas por la
federales, estatales y municipales. - Direccion.

~ Objetivo:

tstablecer conjuntamente con los responsables de los centros asistenciales, los instrumentos y mecanismos de

informacion para la planeacion, programacién, control y evaluacion de los programas sustantivos apllcados en los
mismos.

Fun.cnones:
1. Definir e integrar indicadores y criterios de evaluacidn que permitan identificar el grado de efectwndad y
- calidad de los modelos de atencion instrumentados en los centros asistenciales;
Il. Disefiar y aplicar los instrumentos de evaluacion de los modelos de atencién institucionales operados en
los centros asistenciales;
Iil.  Solicitar y recopilar informacion de los diferentes centros asistenciales. que sirvan como soporte para la
realizacion de informes internos y externos de la direccion de orientacién familiar y asistencia social; -
V. Coordinar con la partu,lpacmn de los responsables de los centros asistenciales, la formulacion seguimiento,
control y evaluacion de las acciones y actividades para el mejoramiento de los servicios y de la atencién de
, los usuarios, en el marco del programa de modernizacion administrativa de la Institucién;
. V. Elaborar anual y conjuntamente con los centros asistenciales dependiente de la direccién, la programacion
de metas del sistema nacional de informacion de la-asistencia social, asi como concentrar y analizar los
reportes mensuales para su envio correspondiente;
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VI

VII.
VIIL.
X

Supervisar y coordinar la operacion y manejo de la mformacnén asi como los procesos de anélnsns control
estadistico y evaluaciéon de los programas aphcados en los centros asistenciales; .
Llevar a cabo estadisticas basicas de los servicios que se brindan en los centros asistenciales;

Mantener permanentemente informada a la Direccion, sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Dlrecclén de
Orientaciéon Familiar y Asistencia Social. .

Especificaciéon del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto. ,

Conocimientos: " En los procesos de calidad, planeacién estratégica, control, evaluacion de
proyectos, desarrollo humano, manejo de tecnologia de comumcacnén

Experiencia: Un afno.en actividades relacionadas con el puesto. _

Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucion de conflictos, dlspombnlldad para trabajar con

el Puesto: ’ tiempos restringidos, integridad. psncolbglca .y emocional, habilidad’ para

realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sln;esns facllltgq f de
grupos, liderazgo, actitud de servncno

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamentg de Supervision de Maqtggjm!g%g ] nggg§
' Asistenciales. G

Area de Adscripcion: Direccién de Orientacion familiar y Asistencia Sociat

Reporta: Direcci6n de Orientacion Familiar y Asistencia Social :

Supervisa: . Ninguna _ ) Cf

Con:

Contactos Internos:
Para:

Unidades de trabajo de la direccién. - Brindar Atencion oportuna a las solicitudes de servicio de mantenlmuento

. que requieran los cenfros asistenciales.

Contactos Externos‘

Con: Para:

Proveedores al menudeo. Cotizar alguna compra al menudeo de Ios serv:cnos de mantenimiento a
los centros asistenciales.

Objetivo:

Bnndar Atencion oportuna a las solicitudes de servicio de mantemmlento que requieran los centros asistenciales y
programas dependientes de la direccion de orientacion famlhar y asistencia social.

Funciones:

.

Coordinar y atender las solicitudes de servicio de mantenimiento, en los centros asistenciales y progiramas
de la direccion de orientacion familiar y asistencia social;

Verificar que se realicen las 6rdenes de servicios solicitadas, conforme a lo especificado y necesidades de
los centros en cada una de sus areas;

Solicitar a la jefatura de la unidad de mantenimiento y servicios generales y/o direccion de desarrollo

integral de la comunidad de la Institucion, el personal para atender las solicitudes de mantemmlento enlos -

centros asistenciales y programas, de la direccion;

Solicitar material para realizar los trabajos de mantenimiento y reparacion que solicitan los centros
asistenciales y programas, de la direccion, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competencia por la Direccién de
Orientacion Familiar y Asistencia Social.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracién general planeacién, control, manejo de microsoft office a nivel
usuario.

Experiencia: Un afio en actmdades relacionadas-con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad para. trabajar con

el Puesto: tiempos restringidos, mtegndad psicologica y emocional, habilidad para realizar y

conducir trabajo en equnpo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
liderazgo, actitud de servicio.
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Descripeién del Puesto:
Nombhre del Puesto: Coordinacién General de CENDIS.
. Area de Adscripcion: Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social.
Reporta: Direccién de Orientacién y Asistencia Secial

Supervisa: Coordinaciones de los Centros de Desarrollo infantl (CENDIS Eva

o Samano de Lépez Mateos, Marina Cortazar Viuda de Escobar, Josefina
Vicens, Estefania Castafieda Nofez, José Maria Pino Sudrez, Julieta
Campes de Gonzélez Pedrero), Centro de Asistencia Infantil Comunitario
el Recreo (CAIC), Area de Vinculacién Educativa, Area de Salud Integral,
Secretaria, Apoyo Administrativo.

_ - Contactos Internos:

Con: . Para:

Coordinaciones de CENDIS, éreas Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetivo ,

trabaje de la direcgian, - - : del DIF.

. _ Contactos Externos:

Con - : Para: _ '

Secretarla de Educaclén Mantener estrecha coordinacion con las autoridades de la Secretarfa de
Educacion "para fratar asuntos relacionados con la educacién en . los
centros de desarrollo infantil.

Objetivo:

_Coordinar ¥ vngllar el buen funcionamiento de los centros de desarrollo infantil, a través de las acciones de
planeacion, asesoria y coordinacién de las areas educativas y administrativas, e instrumentar las acciones que
garanticen un servicio eficiente, con base a lo establecido en la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social.

Funciones:

1. Dar a conocer y hacer cumplir las normas, criterios y lineamientos relacionados con fos CENDIS que en
materia de Asistencia Social emitan las autoridades superiores del DIF Tabasco;
Il. Supervisar y evaluar los programas y actividades que lleve a cabo la coordinacién de cada CENDI;
. Formular proyectos de investigacion, con relacion a los servicios que se proporcionen en los centros de
~ desarrollo infanti;
V. Aprobar o rechazar en su caso las solicitudes de ingreso, tomando como base el estudio socnoeconémnco
* - ycumplimiento con los requisitos instituidos;
r V. Mantener estrecha coordinacién con las autoridades de la Secretaria de Educacién, para tratar asuntos
' relacionados con la educacién en los centros de desarrollo infantil;
j VL Realizar conjuntamente con la coordinacién de cada centro, el analisis de casos de suspension definitiva;
. VI~ Supervisar el cumplimiento de las actividades educativas contenidas en los programas de estudios,
g emitidos por la Secretaria de Educacidn, que norman el accionar de los centros de desarrollo infantil; )
VIil.  Promover el disefio de programas académicos y/o complementarios para un mejor servicio pedagégico en
los CENDlS
IX. Valorar las solicitudes de cambio de adscripcion y categoria del personal y presentar las propuestas a la
. direccion de orientacién familiar y asistencia social;
X. Evaluar conjuntamente con las areas encargadas, los programas que se implementen en los centros de
desarrollo infantil, en beneficio de la poblacion atendida;
XlI. Programar los recursos financieros indispensables para la prestacion de servicios de calidad, en los
. CENDIS, y; ,
Xil. - Todas a aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por ia Direccion de
Orientacion Familiar y asistencia Social.

Especificacién del-Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Psicologia, ciencias de la educacion, o carreras afines; estudios
n en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracién general, planeacion y control de actividades; conceptos de

calidad y metodologia® de solucion de problemas en equipo; gestion .
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo de
. .microsoft office nivel usuario. '
Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asl como manejo de personal
. de tres a diez subordinados directos.
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Caracteristicas para Ocupar
el Puesto:

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad
para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicol6gica y .emocional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendnzajew

continuo, facilitador de grupos, llderazgo actitud-de servncno

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcion:

Coordinacién de CENDIS

" Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Sociak

Reporta: Coordinacién General de CENDIS.
Supervisa: Areas que conforman la estructura orgamzamonal de |os CENDIS
A- Contactos Internos
Con: . Para: '
Unidades de trabajo de la direccion.  Llevar a cabo accuones conjuntas para beneficio de la poblacnén ob;etzvo :
v del DIF. .
.Contactos Externos:
Con: Para: , - . _
“Instituciones det sector publico. Promover actividades coordinadamente en beneficio de la poblacion
objetivo. - - '

Objetivo:

Coordinar que se brinden con calidad y eficiencia los servicios del centro de desarrollo infantil, a niflos menores de

seis afios, hijos de padres que trabajan durante el horario en que el centro presta sus servicios; coadyuvando al
desarrollo integral de la familia, con base a lo establecudo en la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Socual

Funciones:

I. Supervisar que se brinden a nifias y nifios menores de seis afios los servicios de cuidado, educacion,’

recreacion, alimentacion y una estancia digna durante la jornada de trabajo de sus padres, proporcionando
un ambiente adecuado para su desarrollo;
ll. Promover el mejoramiento de fa salud de los nifios, a través de la aplicacién de medicina de primer mvel de
- atencioén, y creando buenos habitos de higiene personal y ambientak
lil.  Coordinar la aplicacion de los programas educativos en las salas de lactancia, maternal y preescolar de
acuerdo a los lineamiento que sefiale la Secretaria de Educacion;
IV. Supervisar la programacion y desarrollo de los cursos de verano, las actividades de estimulacién temprana
y recreacion, en cumplimiento a lo establecido en el ciclo escolar, por la Secretaria de Educacion,;
V. Promover la orientacion al nifio en el apreridizaje de habitos que mejoren sus condiciones de salud, higiene
y alimentacion;
VI. Brindar los servicios de odontologla, nutricion, pedagogiay psncologla como parte mtegral de la atencnén
' orientada al menor,
VI Promover la realizacién de trabajos de investigacion sobre la situacién del menor, para determmar las
acciones a desarrollar y lograr su integracién adecuada,
Viil. Informar-a los padres de familia sobre problemas espeeificos de conducta, aprendizaje, ahmentacnén y de
: salud de sus nifios, que se detecten durante su estancia en el CENDI;
IX. Tener una estrecha comunicacion con las instituciones del sector publico que tengan relacnbn con los
servicios que proporciona el CENDI, para desempeiiar algunas actividades coordinadamente;
X. Llevar el control de las cuotas de recuperacién por concepto de pago de colegiatura, recibiendo en los
cinco primeros dias habiles de cada mes, las fichas de los dep6sitos efectuados en la cuenta del banco a
nombre del DIF;

XI. Supervisar que se lleve el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se -

requieren para integrar los informes solicitados;
Xil. Programar los récursos financieros indispensables para la prestacién de los servicios, y;
Xill.  Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Coordmacnén General de CENDIS

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Psncologla' ciencias de la educacién, o carreras afines;
estudios en el 4mbito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracién general, planeacién y control - de actividades; conceptos de

calidad y metodologia de- solucion de problemas en equipo; gestlén
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos admmlsttatlvos mangjo de
microsoft office nivel usuario.
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E’x’ﬁéﬁéﬁéh‘ Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de
personal de dos a diez subordinados directos.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,

él Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

.Deseripcidn del Puésto:
Nombre del Puesto: -
Area de Adscripcion:

Reporta:
Supervisa:

Con:

Unidades de trabajo de la direccion.

Con:
Instituciones del sector publico.

Objetivb-s-

Coordinacion . del Centro de Asistencia Infantii Comunitario el
Recreo “CAIC”

Direccién de Orientacion Familiar y Asnstencla Social
Coordinacién General de CENDIS.

Areas que conforman la estructura organizacional del CAIC

Contactos Internos:
Para:
Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetivo
del DIF.

Contactos Externos:
Para:
Promover actividades coordinadamente en beneficio de la poblacion
objetivo.

Proporcionar atencion, cuidado y alimentacién a nifios.de Un aiio seis meses a Tres aiios, hijos de padres que
trabajan durante el-horario en que el centro de asistencia infantii-comunitario presta sus servncxos coadyuvando al

desarrollo integral de !a familia,

Funclones:.

L. Propormonar alnmentacnén atencion y cuidado a los nifios atendldos A
Il. Realizar actividades culturales y recreaci6én con la participacion de los padres y nifios;
~ ik Llevar a cabo los programa disefiades para les CAl por parte de DIF Nacional
M. Participar activamente con la comunidad, en acciones del cuidado de la salud fisica del nifio, a través det

voluntariado estatal, y;

V. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Coordinacion

General de CENDIS.
Especiﬁcacién del Puesto:
: Eséolaridad:

‘ Conocimientos:

'Experiencia:

Caracteristicas para Ocupar
;el Puesto:

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:
-Area de Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Licenciatura en: Psicologia, ciencias de la educacion, o carreras afines;
estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Administracién general, planeacién y control de actividades; conceptos de
calidad y metodologia de solucion de problemas en equipo; gestion
adminislrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo
de microsoft office nivel usuario. .

Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de
personal de dos a diez subordinados directos.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica
y emocional, ‘habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque
de aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
Direccién de Orientacidn Familiar y Asistencia Social
Direccion de Orientacidn Familiar y Asistencia Social

Casa Hogar, Residencia del Anciano “Casa dei Arbol", Centro de
Atencion para Menores. y Adolescentes (CAIMA), Centro de Atencion al
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Con:-

Adolescente Tabasqueiio (CATT), Albergue para Familiares de Enfermos,
Centro Velatorio, Coordinacién del Programa de Atencién a la Familia,
Coordinacion del Programa Estatal de Atencién Gerontolégnca Area de
Control Presupuestal, Area de Control de Suministro

Contactos Internos:
Para:

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetwo
Finanzas, Direccién Administrativa; y del DIF.

unidades de trabajo de la direccion y

centros asistenciales.

" Con:

Contactos Externos: .
Para: - 1

Dependencias Puablicas del Estado.  Coordinar actividades para beneficio de la poblacnén objetwo del DIF

Objetivo:

kS

Coordinar y vigilar el buen funcionamiento de los centros asistenciales a través de las acciones de planeacion,
asesoria, normatividad, supervision y evaluacion, e instrumentar las acciones que garanticen un servicio efitiente;
asi como administrar los recursos que se le destinen a la direccion, vigilando y confrontando su correcta apllcacsén

y tramitar y sumlnlstrar oportunamente a los centros asistenciales y programas los insumes y materiales

necesarios.

Funciones:

.
L.

.
V.
V.
V1.
Vil
VL

IX.

XI.

Xil.
X
XIV.

S XV.

XVL
XV
XVl

XiX.

XX.

Realizar conjuntamente con los responsables de cada centro, el -analisis del funcionamiento de los mismos;

Valorar las solicitudes de cambio de adscripcion y categoria del personal de los centros asnstencna[es y
presentar las propuestas a la direccion de orientacién familiar y asistencia social,

Evaluar conjuntamente con los responsables de los centros, los programas que se lmplementen en los -

mismos, en beneficio de la poblacion atendida;
Proponer acciones que se orienten a eficientar la calidad de los servnclos en los centros a3|stenmales. )
Cotejar las tarjetas de registro de asistencia del personal en sus areas respectivas de trabajo; h

Supervisar la existencia de los recursos materiales y medicamentos en cada centro, asimismo su..

aprovechamiento adecuado;

Supervisar que los vehiculos asignados a cada area de trabajo sean utilizados para tareas proplas del
centro;,

Solicitar que los alimentos preparados, sean de acuerdo a los menus programados y siguiendo las normas
de calidad e higiene;

Verificar que los cambios de los menus sean por causas justlf icadas;

Vigilar que se apliquen las medidas de higiene al recepcionar, almacenar, entregar, preparar ¥ aI servir-

todos los insumos utilizados en la preparacion de alimentos;

Inspeccionar que los horarios establecidos para el servicio de alimentacién en los centros’ as1stenc1ales se .

efectien segin lo programado;,

Verificar que el personal de cocina de los centros asistenciales respete y cumpla con el uniforme asignado
y las normas-de seguridad e higiene;

Supervisar que se elabore el informe sobre los excedentes de los insumos alimentarios, que permlta tomar

decisiones sobre ajustes en las 6rdenes de compras, en caso de requerirse;

Cumplir con las politicas y procedimientos, relacionados con la administracién de los recursos matenales y.

financieros;

Lievar un control del inventario de recursos humanos y materiales de la direccién y tramitar ante la
direccién administrativa todos los asuntos laborales, relacionados con el personal,

Vigilar-que se realice oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de recursos matenales,
medicamentos e insumos alimentarios; determinando los procedimientos para sw recepeion,
almacenamiento y distribucion a los centros asistenciales; . :

Lievar el control de la existencia de vehiculos para la programacion del servicio de transporte

Supervisar que se tramiten las ordenes de servicio para la reparacion de actlvo fijo y mantenlmlento
general de los centros asistenciales;

Coordinar la integracién del presupuesto operativo anual de-la direccion, asi como los expedientes técnicos
de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmmdos por la unidad de planeacubn
evaluacion y finanzas;

Lievar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autornzado asf como supewlsar la
reahzacnén de inventarios al area de almacén;
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XXI.  Llevar el registio diarie de 138 attividades, qué permita capturar los datos que se requieren para integrar
- losinforifiés financieros solicitados; ‘ i ;

XXIl. Informar permanénterménte-a la Direccion sobre las actividades realizadas, y;

XXI. Todas aquellas funélones qie le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccion de

Orientacién Familiar y Asisteiicia Social.

Especiticacion del Puesto:

Estolaridad: : " Lieenciatura en: Administracion de empresas, administracion, administracion
i publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambifo
_ de los conocimientos del puesto. : o
‘Conocimientos: . Plaheaeién y seguimiento presupuestal, controk. de inventarios, evaluacibn
présupiestal, manejo de PC y programas de procesadores dé texto, ealculo

eléctrénico y base de datos, contabilidad basica.

Experlencia: . ' Un afio en actividades relacionadas con el puesto. ‘
Caracteristicas para Ocupar Aclitud pesitiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
. el Puesto: tiempos restingidos, integridad psicoldgica y emocional, habilidad para realizar

y tonducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador dé grupos,
liderazgo, actitud de servicio. '

Descripcién del Puestd:‘-

Nombre det Puesto: Departamento de Control de Suministros.
Area de Adscripeién: : Dlreteidn de Orientacion Familiar y Asistencia Social
Reporta: Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
Supervisa: ' Centros Asistenciales y CENDIS. :
- Gontactos Interfios: o g
Con: Parat :

Jefatura de la Unidad de Revisioh y entrega de las Solicitudes o requisiciones de compras y
Adquisiciones-y Suministros del DIF, dictaminar requisiciones. - : ‘
nutridlogas, ‘economas, cocingras de Entregar ¢ Informar: la calendarizacidn de 108 suministros de los
los Centros Asistenciales, CENDIS y proveedores. ‘ :
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Revision de los menus y brindar la atencidn en tiempo y forma.

Finanzas. Recepcion de solicitudes, verificacion de saldos presupuestales y
: o verificacién del sistema de captura. '

» Contactos Externos:

Con: . Para:

Proveedores. Establecer la: entrega de los insumos alimentarios y suministren
: ‘ oportunamente en la cantidad y calidad solicitada. :

\

Objetivo:

Llevar el control de los insumos alimentarios, proporcionados a los centros asistenciales y CENDIS que brindan

este servicio; asg como establecer los requerimientos de estos insumos, tomando como base las listas de menus
é)aborados previamente y-de acuerdo al nimero de poblacién.

Funciones:

I Elaborar calendarios de compra mensual para cada CENDI y centro asistencial para que los insumos sean
... surtidos en las fechas indicadas y asi llevar el control de entradas y salidas de todos los articulos;

. Elaborar las solicitudes de abastecimiento en el sistema de computo con base a la lista de necesidades de
8 cada centro en este rubro, y turnarlas para su tramite correspondiente; ) -
ll.  Elaborar calendarios de compra mensual para cada CEND! y centro asistencial para que los insumos sean
: surtidos en las fechas indicadas y asi llevar el control de entradas y salidas de todos los articulos;
V. Mantener actualizado los expedientes de cada centro asistencial con la documentacién: calendarios de
N compra, solicitudes de abastecimiento, pedidos y facturas;
V. Establecer comunicacién permanente con los proveedores (abarrotes, carnes, frutas, verduras, tortilla, pan
i etc.), con la finalidad de que surtan con la calidad requerida y de acuerdo al calendario proporcionado por

esta direccion; ' '

VL. Verificar que los proveedores de insumos alimentarios suministren oportunamente en cada unos de los
- CENDIS y centros asistenciales; '
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VIt Recepcionar bitacoras y notas de remision semanalmente por los CENDIS y centros asistenciales para que
: estas a su vez sean cotejadas con las facturas que se tramitan para pago con el fin de determinar Ia
congruencia de ambos documentos;
VIIl. - Realizar ajustes en Ios menls de CENDIS y centros asnstenmales segun la aceptacion de la poblacion
atendida;
IX. . .Realizar supervisiones periddicas a los CENDIS y centros asistenciales para Ilevar un mejor controf;
X.  Realizar a programacién anual de leche de acuerdo al nimero de poblacion que maneja cada CENDI Yy
centro asistencial y surtir mensualmente la dotacién correspondlente
Xk~ Uevar el control de raciones alimentarias; ’
Xt Informar permanenteémente a la Jefatura de la Unidad sobre las actnvndades reahzadas ¥, ’
Xil.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su. competenma por la Jefatura de Ia
Unidad de Centros Asnstencnales y Administrativo.

" Especificacion del Puesto:

Escolaridad: ) Estudlos en el ambito de los conocnmnentos del puesto :
€onocimientos: Admiinistracion general, planeacién y control "de actividades; conceptos de
' calidad y metodologla de solucibn de problemas .en equipo; gestion
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos admlnlstratrvos manejo»
: . . de microsoft office nivel usuario.
Experiencia: ’ Un afio en actividades relacionadas con el puesto

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion -de conflictos,

el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equo enfoque de
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, actltud de servicio.

Deseripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacion de Casa Hogar.

- Area de Adscripcion: Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
Reporta: Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
Supervisa: Areas que conforman la estructura organizacional de Casa Hogar -

Contactoé Intérnos:

Con: Para:
Unidades de frabajo de la dlrecmén Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetwo
del DIF.

Contactos Externos:
Con: Para: )
Dependencias Estatales y Federales. Mantener estrecha comunicacion para tratar los asuntos de carécter legal,
que se generen en la atencidn de los menores;

Objetivo:

Coordinar que se brinden con calidad y calidez los servicios de casa hogar a los menores que por diferentes
motivos se encuentren en situaciones de abandono, estableciendo las condiciones que coadyuven a su desarrollo
integral; asimismo sostituir a la familia perdida o que aun teniéndola se encuentran incapacitados flSlca moral o
mentalmente para ejercer la patria potestad o custodia de ellos.

Funciones:

L. Supervisar que se brinde a la poblacién objetivo los servicios de hogar educacién, alimentacién y vestido,
asl como atencion médica, psicoldgica, pedagégica, atencion juridica, y de trabajo social, con la finalidad
de establecer un ambiente adecuado para su desarrollo fisico, mental, moral y social;

. Llevar acabo conjuntamente con las 4reas de trabajo de casa hogar el programa anual de actnv;dades asi
como evaluario periédicamente;

. Vigilar que se elaboren los estudios de trabajo social, medicina general, psicologla y pedagogia a-los
menores de nuevo ingreso,

IV.  Nombrar un responsable por cada turno (matutino, vespertino, nocturno dia festivo, sabado y domingo),
que debera tomar decisiones operativas y administrativas durante su ausencia;
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VIL

VIIL.

IX.

X.

- XL

Xil.

Xill.
XIV.

Vigilar que el expediente de cada menor se establezca y/o actualice de acuerdo a los lineamientos
instituidos y de conformidad a la normatividad en la materia;

Coordinar acciones con la procuraduria del DIF Tabasco, a través de la unidad juridica, para realizar las
aplicaciones legales correspondientes al ingreso-del menor, ast como los juicios civiles respecto a registros

- extemporaneos, adopcién, pérdida de ia patria potestad, etc.;

Fungir como tutor.de los menores en los casos que asi lo requieran,
Analizar con el equipo técnico de casa hogar los casos especiales de conducta de los menores para
determinar conjuntamente el tratamiento a seguir;

- Promover y llevar a efecto la capacitacion, actualizacion, adiestramiento de los recursos humanos con ,

base a las necesidades o especialidades de cada area;

Supervisar que sean aplicados eficientemente -los programas instituides, asi como evaluarlos y
actualizarlos con la periocdicidad necesaria;

Estar al pendiente de la participacion familiar en los procesos de reinstalacién del menor;

Supervisar que se realicen las actividades de seguimiento a los casos de post-egreso por adopcnén
reinstalacién familiar o edad reglamentaria; .

" Aprovechar 6ptimamente los recursos asignados a este centro asistencial;

Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direccion de Orientacién Familiar y
Asistencia Social y/o por la Jefatura de la-Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo.

Especificacién del Puesto:

Escolai'ida'd: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

’

Conocimientos: Administracion general, planeacion y control de actividades; conceptos de

calidad y metodologia de solucion de problemas en equipo; gestion
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo
de microsoft office nivel usuario. -

Experiencia: - Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de

personal de dos a diez subordinados directos.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y . de resolucion de conflictos,
el Puesto: . disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, lntegndad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equnpo enfoque de
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, actltud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: ’ Coordinaci6n de la Residencia del Anciano “Casa del Arbol”

Area de Adscripcion: ’ Direccién de Orientacidén Familiar y Asistencia Social

Reporta: - Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
Supervisa: Areas que conforman la estructura organizacional de la Re5|denC|a del

" Con:

Anciano “Casa del Arbol"

' Contactos Internos:

, Para:
Unidades de trabajo de la direccion. Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de-la peblacion objetlvo
: del DIF.
Contactos Externos:
‘Con: Para:

Dependencias Estatales y Federales.  Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotacién del anciano en

situacion de desamparo

Objetivo:

Coordinar que’ se brinde un hogar digno a los ancianos que se encuentren marginados del nacleo familiar, asf
como los servicios de alimentacién, vestido, salud, y promover su participacion productiva, a través de terapias
ocupacionales.

Funciones:

.
(NS

hogar, alimentacion, vestldo
Llevar a cabo conjuntamente con las areas de trabajo del centro el programa anual de actividades, asi
como evaluarlos periGdicamente;
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l.  Cuidar la salud de los ancianos vigilando que se le brinde atencién médica de primer nivel, y en los casos
necesarios la atencién especializada, mediante su canalizacién a las Instituciones de salud para su
tratamiento; B

IM.”  Vigilar que el expediente de cada uno de los ancianos se establezca y/o actualice de acuerdo a los

_ lineamientos instituidos y de conformidad a la normatividad en la materia;

V.  Fomentar la participacion productiva del anciano, a través de las terapias ocupacionales;

VI.  Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotacién det anciano en situacién de desamparo;
VII.  Vigilar que se realicen las investigaciones sociales pertmentes para conocer la situacion real del ancnano y
determinar su ingreso al centro, o en su caso la reintegracion al nicleo familiar;
Vill.  Supervisar que se proporcionen los cuidados basicos de higiene y arreglo personal a los adultos mayores;

IX.  Vigilar que se programen adecuadamente las dietas alimentarias que se proporcionan a los ancianos;
X Promover la organizacién de eventos recreativos y culturales con la finalidad de proporcxonar a los adultos
: mayores, distraccion y entretenimiento; .

“ XL Vigilar que se establezcan medidas de higiene y seguridad en cada una de las éreas de trabajo y médulos
habitacionales, que coadyuven al mejoramiento ambiental, conservacion de la salud, y el cuidado de la
infraestructura;

Xl Analizar con las coordinaciones: médica, trabajo social, enfermeria y érea de psucologia de acuerdo a las
caracteristicas de los casos, los tratamientos y/o estrategias a segmr con los ancianos que presenten

‘ - problemas conductuales, de adaptacién o patolégicos;

Xt Supervisar el depéslto al banco correspondiente de las cuotas de recuperamon y el control de las mlsmas
asimismo enviar las fichas de depésito a la jefatura de la unidad de centros asistenciales y administrativo
de la direccion de orientacion familiar y asistencia social del direccion de onentacnén familiar y asistencia

. social del' DIF Tabasco;
XIV. Nombrar un responsable por cada turno (matutino, vespertino, noctumo dia festivo, sdbado'y dommgo)
, que debera tomar decisiones operativas y administrativas durante su ausencia;

XV.  Mantener estrecha comunicacion con las Instituciones del sector salud y de asistencia social que tengan
relaciobn con los servicios que proporciona el centro, para desempefiar algunas actividades
coordinadamente;

XVI. Aprovechar éptimamente los recursos asignados a este centro asistencial;

XVIl. Apegarse a las normas, politicas y procedimientos ebtablecidos por la Direccién de Orientacion Famlhar y
Asistencia Social y/o por la Jefatura de la Unidad de Centros AS|stenc|aIes y Administrativo.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto

Conocimientos: Administracion general, planeacién y control de actividades; conceptos de
calidad y metodologia de solucién de problemas en equipo; gestion
administrativa, disefio de sistemasy procedimientos administrativos; manejo de
microsoft office nivel usuario. .

Experiencia: - Un ailo en actividades relacionadas con el puesto, ast como manejo de
personal de dos a diez subordinados directos. ‘

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positva y de resolucibn de conflictos,

el Puesto: . disponibilidad para trabajar. con tiempos restringidos, integridad psicologica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equnpo enfoque de .
aprendizaje continuo, facnlnador de grupos actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: g Coordinacién del Albergue para Familiares de Enfermos

Area de Adscripcisn: - Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social

Reporta: Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Adminisirativo
Supervisa: . Areas que conforman la estructura orgamzacnonal del Albergue para

Familiares de Enfermos.

: Contactos Internos:
Con: Para:

Unidades de trabajo de la direccion.  Llevar a cabo acciones conjuntas para benefi icio de la poblacion objetivo
del DIF.

Contactos Externos:
Con: Para: _ :
Instituciones de salud publica. Captar a las personas que requieran los servicios del albergue.

-
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Ob;etlvo

Coordlnar los servicios de alimentacion, alojamiento y trabajo social que se brinda a familiares de
enfermos internados en los hospitales publicos de la Ciudad, y a nifios y adultos con tratamiento
oncolog:co que lo soliciten.

FuncloneS'

,I.

VI

VL

VHI.

IX.

Vigilar que se proporcione albergue y alimentacion a todas aquellas personas de escasos recursos que
cumplan con los requisitos de ingreso contemplados en el reglamento interno del Albergue para Familiares
de Enfermos;

Supervisar que se realice el estudlo socioeconomico al solicitante de los servncnos con la finalidad de

_establecer la cuota a pagar,

Vigilar que se brinde a las personas usuarias, onentamén sobre los avisos sociales por las radlodlfusoras
de la Ciudad;

. Coordinar acciones con los hospitales de salud publica para captar a las personas que reqmeran los

servicios del Albergue;

Promover y brindar platicas de interés social y de salud (planmcamon familiar, higiene famitiar, etc) a los
usuarios de los servicios;

Llevar a cabo-depésitos al banco correspondiente de las cuotas de recuperacion y llevar un control:-de las
mismas, asimismo enviar las fichas de depédsito a la jefatura de la unidad de centros asnstenctales y -
administrativo de la direccién de orientacion familiar y asistencia social-del DIF Tabasco;

Nombrar un responsable por cada turno (matutino, vespertino, nocturno, dia festivo, sabado y domingo),
que debera tomar decisiones operativas y administrativas durante su ausencia;

.Optimizar los recursos asignados al Albergue, y,

Apegarse a las normas, politicas y proced:mtentos establecxdos por la Direccion de Orientacion Famlllar y
Asistencia Social y/o por la Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo.

- Especificacién del Puesto‘.-i

" Escolaridad: . : Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion general, planeacion y control de actividades; coneeptos de

calidad 'y metodologia de solucién de problemas en equipo; gestién
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo de
microsoft office nivel usuario.

Experiencia: : Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de

personal de dos a diez subordinados directos.

Caracteristicas bara Ocupar Relaciones plblicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad
el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y- emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en eqmpo enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacion del Centro de Atenciéon Integral a Menores y
. : ‘ Adolescentes “CAIMA”
Area de Adscripcion: Direccion de Orientacién Familiar y Asistencia Social
Reporta: ‘ . Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
Supervisa: Areas que conforman la estructura organizacional del CAIMA
. Contactos Internos:
Con: ) ) Para:
Unidades de trabajo de la direccién Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacion objetlvo
- del DIF.
Contactos Externos:
Con: Para:

Dependencias Estatales y Federales.  Realizar acciones conjuntas para propiciar la rehabiiitacién de los casos

de menores con probiemas de calle.

Obje_tivo:

Coordinar que se brinden acciones de asistencia social a menores y adolescentes que generen cambios

en las condiciones de vida de esta poblacién, para promover su reintegracién al hogar y

concientizdndolos sobre los riesgos de fa calle y ta farmacodependencia




21 DE ENERO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

.69

Funciones:

. Supervisar que se proporcnonen a los menores atencién psicologica, médica, trabajo social, alimentacion,
hospedaje, asf como actividades recreativas, deportivas, culturales y de falleres;

I. - Desarrollar y aplicar el programa de orientacion y prevencion a la farmacodependencna
AL Vigilar la apertura del expediente general por cada menor atendido: ‘
V. Promover la rehabilitacién de los casos menos graves de menores con problemas de farmacodependencia; .
V. Implementar programas que coadyuven al desarrollo fisico, mental y social de los menores atendidos en el
. centro;
V1. Promover la mplementamén de convenios con instituciones educativas y de capacitacion Iaboral que

" permitan proporcionar a los menores mejores opciones educativas y de trabajo;

Vil.  Mantener estrecha comunicacién con la procuraduria de la defensa del mener y la famlha para tratar los
asuntos de cardcter juridico que se generen en la atencién de los menores; .
VIIl.  Programar los recursos financieros indispensables para la prestacion de los servicios;

IX.  Informar a las diferentes autoridades sobre las metas alcanzadas dentro del programa que se implementa -

en este centro asistencial, y;
X.  Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por Ia Direceidn de Orientacion Familiar y
Asistencia Social'y/o por Ia Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Adminisfrative.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en psicologia, estudios en el ambito de los conocnm|entos del
puesto.
Conocimientos: Administracion general, planeacion y controf de actividades; conceptos de

calidad y metodologia. de solucibn de problemas en equipe; gestion
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos admmistratlvos manejo de.
mierosoft office nivel usuario.

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesio, asi como manejo de
personal de dos a diez subordinados directos. :

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,

‘el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y
‘emocional, habilidad para realizar y conduceir trabajo en equipo, enfoque de
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: ) Coordinacién del Centro de Atenclon del Adolescente Tabasqueno
. . (CAAT-PAMAR)

Area de Adscripcion: Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Sociat

Reporta: Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
Supervisa: Areas que conforman la estructura organizacional del Centro de Atenmon

del Adolescente Tabasquefio (CAAT PAMAR)

Contactos Internos:

Con: 'Para: _
Unidades de trabajo de la direccion Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetivo
del DIF.

Contactos ExternOS'
Con: Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Para una mejor aplicacion de Ios programas de atencnbn a menares y

Municipales, organlsmos publicos y jovenes.
privados :

Objetivo CAAT:

Brindar- a las familias opciones formativas, educativas, culturales, de

permitan enfrentarse a los factores soc:ales adversos fortalecuendo a
somales

portivas y atencién ps:coléglca que les

Objetivo PAMAR:

Brindar a las nifias, nifios y adolescentes alternativas de prevencion y atencion, a través de actividades dque les

permitan utilizar y desarrollar positivamente sus habilidades y capacndades en forma consciente y responsable en
su sexualidad, uso del tiempo libre y en una v:da sin adicciones.

si su desarrollo, sus vinculos fammares y
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Funciones:

L
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XV.
XVL

Vigilar que se brinde a los adolescentes actividades educativas, culturales y deportivas, que coadyuven a
su formacién, en un espacio creado especialmente para ellos;

Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a talleres, para verificar que las
actividades programadas se cumpian adecuadamente;

Establecer e implementar horarios y uso de espacios en las actividades recreativas y eventos especiales,
dirigidos a los adolescentes solicitantes de los servicios proporcionados por el centro;

Detectar las necesidades de formacion de nuevos talleres; i
Promover la coordinacién y apoyo mutuo entre el personal que labora en el programa de atencion a
menores y adoléscentes;

Promover la aplicacién de los programas, dirigida a la poblacién adolescente escolanzada de educacion
medio basica y basica superior, por personal del DIF Tabasco;

Promover y llevar a cabo el Programa de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes en Riesgo (PAMAR).
Llevar a cabo en el ambito suburbano, actividades de los programas formativos dirigidos a menores y
adolescentes, asf como implementar talleres educativos, productivos, deportives, culturales y recreativos,
que coadyuven a la integracién soeial y laboral del adolescente;

Promover entre los menéres y adolescentes que asistan al centro, para que participen en la integracién de
grupos juveniles orientados al desarrollo de acciones que beneficien a la poblacion tabasquefia;

Efectuar un proceso de capacitacion de los programas dirigidos a'menores y adolescentes para el personal

_ operativo y de nuevo ingrese;

Mantener estrecha comunicacién con los DIF Municipales, organismos pubhcos y privados para una mejor
aplicacion de los programas de atencién a menores y adolescentes;

Supervisar la actualizacién, capacnac;on y desarrollo de los recursos humanos, a fin de fortalecer el
proceso operativo del centro;

Llevar a cabo la evaluacion de las actividades de los programas de atencién a menores y adolescentes,
con la finalidad de verificar el avance de los mismos e integrar informacién para su envié al DIF Nacional;
Llevar un control de las cuotas de recuperacion y realizar depdsito al nimero cuenta del banco que
indique, la unidad de planeacion evaluacion y finanzas y enviar ficha de deposito a la jefatura de la unidad
de centros asistenciales y administrativo de la direccién de orientacion familiar y asistencia social;
Optimizar los recursos financieros indispensables para la prestacién de los servicios, y,

Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direccion de Orientacién Familiar y
Asistenicia Social y/o por la Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Psicologia, ciencias de la educacién, o carreras afines;
: estudios en el &mbito de los conocimientes del puesto.
Conocimientos: Administraciéon general, planeacion y control de actividades; conceptos de

Experiencia:

Caracteristicas para Ocupar
el Puesto:

calidad y metodologfa de solucibn de problemas en equipo; gestién
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo
de microsoft office nivel usuario. ‘
Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de
personal de dos a diez subordinados directos.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion - de confiictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en eqmpo enfoque de
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

21 DE ENERO DE 2012

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Con:

Unidades de trabajo de la direccion

Coordinacién del Centro Velatorio

Direccion de Orientacién Familiar y Asistencia Social ;
Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo

Areas que conforman la estructura organizacional del Centro Velatorio

Contactos Internos:
Para:

Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetivo
del DIF.




21 DE ENERO DE 2012 PERIODICO OFICIAL

Contactos Externos:

Con: Para: ,
Instituciones del sector publico Realizar actividades coordlnadamente para benefiCIo de la poblacion
objetivo del DIF.
' Objetivo:

Coordinar que se brinden con calidad y calidez los servicios funerarios, al publico en general, preferentemente a

personas que por sus carencias econémicas, culturales o sociales se ver imposibilitados a reahzar los. gastos de
dichos servicios. N

&

Funciones: _ .

.

Atender las peticiones de scrvicios funeranos de Ia poblamén de escasos recursos economicos, que searn
solicitados en el area de trabajo social;

Vigilar que se realice el estudio socioeconémico a qwen solicite.los servicios, con la finalidad de establecer
la cuota a pagar o en su caso la excepcu‘)n del pago;

Supervisar que se proporcione el servicio de traslado en la Ciudad y det Estado;

V.  Vigilar que se proporcione el servicio-de embalsamamiento cuando sea solicitado por el deudo;
V. : Apoyar al demandante para los tramites legales cuando io solicite;
VI.  Mantener estrecha comunicacién con las Instituciones del sector ptblico que tengan relacnbn con los
. servicios funerarios, para realizar aigunas actividades coordinadamente; -~
Vii.  Realizar dep6sito ai banco correspondiente de las cuotas de recuperacion y flevar un control de las
: mismas, enviar las fichas de depésito a la jefatura de la unidad de eentros asistenciales y administrativo,
de la direccién de orientacion familiar y asistencia social del DIF Tabasco;
VIl aprovechar 6ptimamente los recursos asignados al centro’ velatorio, y;
IX.  Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direccién de Orientacion Famlllar y
- Asistencia Social ylo por la Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Admlmstratnvo
Especificacion del Puesto: -
Escolaridad: ‘ Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracién general, planeacion y. control de actividades; conceptos de
‘ calidad y metodologla de solucion de problemas en equipo; gestion
administrativa, disefio de sistemas'y procedimientos administrativos; manejo de
microsoft office nivel usuarie.
Experiencia: - Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de personal

de dos a diez subordinados directos.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad
el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: . Coordinacién del Programa de Atencién a la Familia
Area de Adscripcion: Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social )
Reporta: Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
: Supervisa: : Areas que conforman la estructura organizacionatl del Programa
Contactos Internos:
- Con: Para: , :
Unidades de trabajo de la direccién -Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetivo
: del DIF.
Contactos Externos:
Con: Para:
Instituciones del sector ptiblico Realizar actividades coordinadamente para benef cio de la poblacnon
objetivo del DIF.
Objetivo:

Planear, promover y coordinar acciones que favorezcan el fortalecimiento de las familias, fomentando su
promocion y reconocimiento, previniendo y disminuyendo los riesges de vuinerabilidad.
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_Funciones:

I.  Impulsar las perspectivas de la familia en las diferentes areas del DIF Tabaseo, asf como promover a la

- familia y sus valores tanto al interior del DIF, como en instancias gubernamentales y de la sociedad civil,

Ik Implementar estrategias orientadas a las familias para la promocién de valores que la enriquecen;

1. Desarroliar iniciativas a nivel de medios masivos y/o grupales a fin de hacer llegar un mensaje espeuﬁco a
la poblacién del area urbana y rural sobre temas de interés para la familia, los hijos y la promocién de
valores;

V.  Orientar a la mujer para fortalecer a la familia., mediante la vivencia de valores y el desarrollo de

: competencias y habilidades para cumplir su rol de mujer, madre y ciudadana,

V.  Trabajar con las familias para facilitar el desarrollo de factores protectores y asi puedan enfrentar las

diferentes problematicas por las que atraviesan;

VI.  Brindar las herramientas para lograr unia convivencia armonica en pareja y familia, mediante la reflexion
" . sobre los diferentes aspectos que las fortalecen;

V. Organizar y difundir Ia celebracion del dia de la familia;

VIII.  Promover y difundir campafia de valores para la familia;

IX.  Orientar la relacion de pareja, preparandola para vivir plenamente su matrimonio; .
X.  Promover el desarrollo humano, familiar y comunitario a través de un programa de valores y cépsulas

informativas; :
~ XI.  Difundir el respeto a la naturaleza y el cuidado del medic ambiente consnderéndolo como el espacio natural
- donde viven las familias;
Xil.  Asesorar a los Sistemas DIF Municipales en cuanto a la normatividad y aplicacion de los programas “de
T mujer a mujer”, orientacién prematrimonial, medio ambiente y familia, y los demas que se generen en esta
Coordinacion;
Xill.  Fomentar las participaciones conjuntas de los sistemas educativos, familia y sociedad én los 17 MUDICIPIOS

en las propuestas de atencién integral a la familia;

XIV. Efectuar un proceso de capacitacién de los programas dirigidos a multiplicadores voluntarios de los
' programas propuestos;

* XV.  Mantener estrecha comunicacion con los DIF Municipales, orgamsmos publicos y privados para una mejor
- aplicacién de los programas de atencion a la familia;

XVI.  Supervisar la actualizacién, capacitacién y desarrolle de los recursos humanos, a f in de fortalecer el
proceso operativo de la coordinacion;
XV, Programar los recursos financieros indispensables para la prestacion de los servicios,'y;
XVIll.  Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direccién de Orientacion Famlhar y

, ~ Asistencia Social y/o por la Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo.

Especiﬁcacién del Puesto:"

Escolaridad: Licenciaturas en: Psicologia, ciencias de- la comunicacion, ciencias de la
* educacion, estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: - Administracién general, planeacion’y control de actividades; conceptos de calidad

y metodologfa de solucidn de problemas en equipo; gestion administrativa, disefio
de sistemas y procedimientos administrativos; manejo de microsoft office nivel
usuario.

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de personal
de dos a diez subordinados directos.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad

el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y emocional,

’ habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, actitud de servicio.

Desecripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacién del Programa de Atencion Gerontologico

Area de Adscripcion: Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social

Reporta: Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo
_ Supervisa: . Areas que conforman la estructura organizacional del Programa

Contactos Internos:
Con: ' ‘ Para:
Unidades de trabajo de la direccion. Llevar a cabo acciones ceonjuntas para beneficio de la peblacién objetivo
| del DIF.
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Contactos Externos: v .
Con: Para: _
Instituciones del sector publico Realizar actividades coordlnadamente para beneficioc de . |a poblacuén
. objetivo del DIF.
Obijetivo:

Mejorar el proceso de envejecimiento de los adultos mayores promovnendo un amblente de proteccion sociai para o
su desarrollo pleno. - : :

Funciones:

1.
It

VI
VII.
VL.
tX.

X
Xl

Brindar a los adultos mayores. actividades educahvas culturales y deportivas, que coadyuven asu

formacién, en un espacxo creado especialmente para ellos;

Establecer mecanismos e instrumentos de supervisién y seguimiento a talleres, para venﬁcar que las:

actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
Detectar las necesidades de formacion de nuevos programas de capacitacion; -

Promover la coordinacion y apoyo mutuo entre el personal que labora en el programa estata| de atencnbn
gerontolégica;

—~—- '

Llevar a cabo en el &mbito suburbane, actividades de los programas formatwos dlﬂgldOS a adultos mayores
y sus familiares, asl como implementar talleres educatives, productives, deportives, culturales: y
recreativos, que coadyuven a la integracion social y del aduifo mayor; -

Efectuar un proceso de capacitacion de los programas dirigidos a los adultos. mayores para el personal
operativo y de nuevo ingreso;

- Mantener estrecha comunicacion con los DIF Municipales, organismos publicos y pnvados para una. mejor

aplicacién de coordinacion del programa estatal de atencién gerontolégica;

Supervisar la actualizacion, capacitacion y desarrollo de’ los -recursos humanos, a fin de fortalecer el
proceso operativo de la coordinacion del programa de atencidn gerontolégica;

Llevar a cabo la evaluacién de acciones de la coordnnacnén con la finalidad de verificar el avance del
mismo e integrar informacion para su seguimiento;

Programar los recursos financieros indispensables para la prestacnén de los servicios, y; ;
Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direccion de Onentac;én Fam:har y
Asistencia Social y/o por la Jefatura de la Unidad de Centros Asistenciales y Administrativo.

Especificacion: del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Medicina general, medicina especializada, estudios en el

Conocimientos: Medicina general, planeacién y control de actividades; conceptos de calidad y

ambito de los conocimientos del puesto.

metodologia de solucion de problemas en equipo; gestnén administrativa, disefio
de sistemas y procedimientos admlmstratwos manejo de mlcrosoft ofﬁce nivel
usuario.

Experiencia: ) Un aflo en actividades relacionadas con ef puesto, asi como manejo de

personal de dos a diez subordinados directos.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad
el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, |ntegndad psicolégica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equo enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, actitud de servicio.
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PIRECCION DE LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA

Direccién de la
Procuraduria de la
Defensa del Menor .

y la Familia

_ |
[ [ 1

.

Descripeion del Puesto:

'Nembre Del Puesto:
Area De Adscripcién:

Coordinacléﬁ det

Coordinacién del

Albergue Médulo de
Temporal “Isabel Atencion a
de la Parra de Menores

Madrazo” Migrantes

Jefatura de la
Jefatura de la Unidad de Jefatura de la
Unidad Juridica Protecci6n al ‘Unidad
. Menor ] : Administrativa
Departamento de 3 Departamento de . Departamentode . | | Departamento de
Conciliacién Juzgados Trabajo Soclal B Psicologia
~ Familiar . .
[Departamento de | . ‘ E
1 AsAlzt:lr:l:e.::t:::::r: a Departamento de Departamento de . Departamento de
Confiicio con fa Ley Adopciones Asentamientos Capacitacién
Penal -
~ Coordinacién ‘ .
General del Centro Departamento de " Coordinacién del
de-Atencién a Conciliacién Centro de
Menores Victimas Atenciénala
e Incapaces Mujer

Direccion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Direccién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

Reporta: Direccion General del DIF Tabasco
Supervisa: Jefatura de la Unidad Juridica, Jefatura de la Unidad de Proteccién af
Menor, Jefatura de la Unidad Administrativa, Secretaria.
] -Contactos Internos:
Con: Para:

Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos de su competencia.
Unidades del DIF Tabasco.

Con:

Sistema Nacional DIF, Consejeria
Juridica del Estado, Sistemas DIF.

Municipales,

Para:

Conecer lineamientos y normatividades en materia Juridica.

Solicitar informacién y apoyo relacionado con Jos asuntos de su
dependencias y competencia.
-entidades estatales y municipales,
organizaciones no gubernamentales,

grupos altruistas, la iniciativa
privada, etc.
Obijetivo:

Contactos Externos:

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en los asuntos de
su competencia.

Representar a los menores de edad ante las diversas autoridades cualquiera que fuese su situacion social,
defendiendo sus derechos de acuerdo a las leyes vigentes y protegiéndolos en todos ios aspectos, asi como
coadyuvar a la integracion familiar entre las partes en conflicto. :
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Mision:

Proteger juridicamente los derechos de la familia, nifias, nifios, adolescentes, personas con discapacidad y é_dultos
mayores, mediante acciones de prevencién, asi como la intervencion en casos de violacldn a los derechos de la

poblacion vuinerable, garantizande con ello el derecho de todo ciudadano de recibie tutela jurldlca por parte del
Estado.

Vlsu')n

Operar un esquema interinstitucional con la finalidad de ofertar un servicio de atencu’m juridica oporluna
“sensibilizando a la poblacién en la prevencion de la violencia familiar y 1a defensa expedita e inmediata de los
derechos de la familia, los nifios, nifas, adolescentes, adultos mayores y personas con dlscapacldad

Func|ones

1. Establecer de aeuerdo a los lineamientos y directrice’s emitidos por Ia direccién generat y en apego ala
legislacion.aplicable a las politicas en materia de asistencia juridiea;

. Proporcionar asesorfa juridica y auxiliar en los juicios en materia de derecho familiar a los su;etos de

- Asistencia Social;
1. Participar en la regularizacién de la situacion juridica de fos menores ingresados en Ios centros
asistenciales y en los albergues del DIF, asf como en el proeedimiento legal de adopcion,

IV. Vigilar que los procedimientos que se instauren en la readaptacion social de menores que han observado
una conducta antisocial sea el adecuado;

V. Realizar acciones de prevencion y proteccion @ menores maltratados en desamparo o con problemas
sociales para incorporarse al nucleo familiar, albergandolos en lugares adecuados para su custodla
formacion e instruccion;

VI. Concertar acciones con los DIF municipales en materia de asistencia jurldica;

Vil. Apoyar legalmente el ejercicio de las atribuciones del propio DIF y atender todos aquellos asuntos en que
el mismo tenga interés juridico en materia de derecho familiar;

VIl Patrocinar y representar a nifias, nifios y adolescentes ante los 6rganos Junsdlcctonales en los tramltes o
procedimientos relacionados con ellos;

iX. Autorizar copias certificadas de documentos y constancias existentes en los archivos del DIF en materia de
derecho familiar, con apego a las leyes de la materia;

X. Coordinar el funcionamiento de los servicios brindados a la mu;er protegiéndola contra la violencia
intrafamiliar;

XI. Impulsar y promover el reconocimiento y ejercicio de los menores en circunstancias vulnerables,
estableciendo centros de informacion y denuncia que permitan- canalizar y gestionar la atencién. de los

: mismos;

XIt.  Mantener permanentemente informade a la Direccién General sobre las actividades realizadas; y

XIi. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables, la Presidenta del Patronato o la Direccion
General.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas puablicas, relaciones

‘ ’ publicas, procesos de calidad, evaluacidn de proyectos, désarrollo humano.

Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 0 mas
indirectos.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolumén de

el Puesto: conflictos, disponibilidad para frabajar con tiempos restringidos, mtegndad

psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripeion del Puesto:

Nombre del Puesto: -Jefatura de la Unidad Juridica

Area de Adscnpclén Direcciori de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

Reporta: Direccion de la Procuraduria de la Defensa del Merior y la. Familia ~ .
Supervisa: Departamento de Conciliacién Famlhar Departamento de Juzgados,

Departamento de Asistencia Juridica a Adolescentes en Conflicto con la
‘Ley Penal, Departamento de .Adopciones, Coordinacion General det
Centro de Atencion a Menores Victimas e Incapaces.

s
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. . Contactos Internos:
Con: Para:
Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos jurfdlcos de su competencia.
Unidades del DIF Tabasco.

Contactos Externos: ~
Con: Para: i
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntes juridicos de su competenc:a
Municipales, = dependencias y
entidades estatales, federales y
municipales.
Objetivo:

Cbordinar, supervisar y dirigir la asistencia de carécter juridico que se proporciona a la poblacion objetlvo"de la
Asistencia Social.

Funciones:

. Turnar para su atencion al departamento correspondiente los asuntos penales y familiares de'la poblaclén
objetivo de los servicios de asistencia juridica;

_1l. Revisar y firmar los convenios, actas compromisos y constancias que se celebren ante los asesores

i juridicos del departamento de conciliacion familiar;

L. Vigilar-que cada uno de los departamentos que dependen organicamente de la jefatura de Ia unidad

_ juridica cumplan con las funciones gue le son encomendadas;

V. Realizar al personal adscrito a cada uno de los departamentos que dependen organicamente jefatura. de la

' unidad juridica llamados de atencién necesarios por Ias faltas en.que incurran en el desempefio de sus
funciones;

" V. Llevar a cabo en coordinacién con la direccion de la procuraduria, y la jefatura de la unidad de proteccion
al menor; analisis y comentarios que sean requeridos por otras dependencias respecto a la creacion o
modificacién de decrefos, leyes y reglamentos que tengan relacién con menores, adultos mayores,
personas con discapacidad y derechos de familia;

V1. Participar en las reuniones de trabajos que programe la direccién y en aquellas que se lleven a cabo en
otras dependencias y tengan relacién con las funciones de esta jefatura;

Vil.  Auxiliar a la direccién en el ejercicio de sus funciones;

- VI Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u orgamce y a la direccion de la procuradurla
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

IX. Informar a su jefe inmediato o superior cualquner evento que suceda en las diferentes areas de trabajo

- X. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de trabajo
de esta direcciom,

Xl Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y de crecimiento, invitaciones por la unidad de investigacion, ensefanza y desarrolio
humano del DIF Tabasco y ofras instituciones.

~ XIl.  Mantener informada a Ia Direccion de la Procuraduria sobre las actividades realizadas, y,

.XIll.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en e} ambito de su competencia por la Direccién de la

: Procuradurfa de la Defensa del Menor y la Familia.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Lieenciatura en Derecho. .
Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas publicas, relaciones
) publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrolio humano.
Experiencia: ’ Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Ampllo nivet de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicoldgica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: .Departamento de Conciliacién Familiar _
Area de Adscripcion: Direccidn de la Procuraduria de Ia Defensa del Menor y la Familia
Reporta: : » Jefatura de la Unidad Juridica

Supervisa: - lLas é&reas a su cargo.
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. . Contactos Internos:
Con: Para:
Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos juridicos de su competencna
Unidades del DIF Tabasco.
’ COntactos Externos:
Con: ' Para: _
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntes juridicos de su competencia.
Municipales, dependencias y
entidades estatales, federales vy
municipales.

Objetlvo.

Proporcionar atencién, orientacion y asesorla juridlca a la poblacion benefi cnana coadyuvando a su mtegracnén
famlllar

Funciones:

. Atender a la poblacnén beneficiaria onenténdolas para la solucién a sus conflictos, iniciandoles - sus
expedientes administrativo, proporcionandoles asesorias juridicas respecto a jUICIOs de indole familiar tales
como guarda y custodia, pensién alimenticia, reconocimiento de paternidad, convivencia familiar, perdida
de la patria potestad, reglstros extemporéaneos, separacion de personas, tutorias de incapaces y aquelios
en donde de acuerdo a las leyes estatales y federales se requiera la intervencion de la Procuraduria;

Il. Girar citatorios a las partes implicadas en los procedimientos conciliatorios iniciados; '

IIt. Lievar a efecto conciliaciones en asuntos de caracter familiar procurando de una forma préactica y pacnﬁca
que las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la integracion familiar; -

IV. Canalizar a la poblacién beneficiaria de Asistencia Social al departamento de juzgados, en los casos que
por la via conciliatoria no ha sido posible resolver los conflictos familiares, a fin de.que se les .apoye
juridicamente en la tramitacién de juicios del orden familiar tales como guarda y custodia, pensién
alimenticia, reconocimiento de paternidad, convivencia familiar, perdida de 1a patria potestad, separacion
de personas, tutorias de incapaces y juicios de interdiccion; previa realizacion de trabajo social y

valoraciones psicolégicas de las que se desprenda que existen elementos para ejercitar la accion de que
se trate;

V. Asesorar aquellas parejas con problemas de separacnén a través de platicas conciliatorias entre ambas-

partes;
VL. Elaborar convenios, actas compromisos y constancias respecto a asuntos de caracter familiar, a fin de

lograr la conciliacién e integracién familiar y procurando el respetc a los derechos y bienestar de los
menores implicados;

VL Participar en fas reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccién de la procuraduria

se le asigne tareas en dicha contmgenc»a o evento;
‘VIII.  Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo;

IX. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de. trabajo

de esta direecion;
X. Asistir a los diversoes cursos de capacﬁamén cuando le sean comisionado a- recnblrlo encammados al

bienestar laboral y crecimiento personal;

Xi. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad Juridica sobre las aetividades realizadas, v;

Xlt. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad Juridica.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. 7

Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas publicas, relaciones
- ' pablicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano.

Experiencia: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Juzgados -
Area de Adscripcion: Direccion de la Procuraduria de a Defensa del Menor y la Familia




78 " PERIODICO OFICIAL 21 DE ENERO DE 2012
Reporta; . | Jefatura de la Unidad Juridica
Supervisa: ' : Las areas a su cargo.
' _ Contactos Internos:
Con: i - Para:

Direcciones y Titulares de las Unidades Atender los asuntos juridicos de su competencia.
del DIF-Tabasco.

_ Contactos Externos;
Con: - Para:

. Sistema’ Nacional DIF, Slstemas -DIF Atender los asuntos juridicos de su competencia.

Municipales, dependencias y entidades
estatales, federales y municipales

Objetivo:

" Atendery proporcionar asistencia juridica en materia civil y familiar a los beneficiarios de la Asistencia Social.

Funciones:

I. Elaborar las demandas de juicios familiares relacionadas ¢on pensién alimenticia, guarda y custodia,
pérdida de la- patria potestad, reconocimiento de paternidad, registros extemporaneos, tutorfas de
incapaces, separacion de personas juicios de interdiccion y divorcios necesarios por causal de violencia
familiar, de los beneficiarios de Ascstenc:a Social que les sean canalizados por la jefatura de la unldad
jurldica;

Il. Patrocinar a los beneficiarios de la Asistencia Social en juicios de caraeter fammar ante los juzgados
familiares, en todas ¥ cada una de las etapas del juicio;

lil. Apoyar en el ejercicio de la tutela de los incapaces, en los juicios que asl se requtera de acuerdo alo
solicitado por los jueces familiares;
IV. Representar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en los j chnos del orden familiar en los que.
de acuerdo con el cadigo civil y procesal civil del Estado debe tener intervencion;
V. Apoyar a otras Entidades, diligenciando exhortos del orden famitiar cuando asi lo requieran previa
: autorizacién de la jefatura de la unidad juridica;
© VI. Auxiliar a la jefatura de la unidad juridica, recepcwnando todo tipo de informacion- relacionado con los
juicios que se encuentren en tramite, asf como revisar |a lista de los juzgados civiles y familiares para estar
; pendiente de las resoluciones de los juicios que la unidad este llevando a cabo;
VII. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de centingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccion de la procuraduria
. se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
VIIl. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo;
IX. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asf-como a las diferentes areas de frabajo
de esta direccion;
X. Asistir a los dnversos cursos de capacitaciéon cuando le sean comisionado a recnblrlo encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;
Xl. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad Juridica sobre las actividades reahzadas, Y
Xil.. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad Juridica.

Y
Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Conocimientos: En derecho penal,' mercantil, civil, laboral, politicas publicas, relaciones publicas,
' procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano.

Experiencia: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Caraéteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,

el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capac;dad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

" Nombre del Puesto: Departamento de Asistencia Juridica a Adolescentes en Confhcto con
la Ley Penal
" Area de Adscripcion: Direccion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
- Reporta: Jefatura de la Unidad Juridica

Supervisa: Las &reas a su cargo.
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Contactos Internos:
Con: Para:
Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Unidades del DIF Tabasco. )
Contactos Externos:

Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender Jos asuntos juridicos de su competenc»a
Municipales, dependencias y
entidades estatales, federales y
municipales. :
Objetivo:

Brindar asistencia juridica a los adtlescentes sujetos al sistema integral de justicia y representarlos, en aquelios
casos donde los sujetos del sistema integral no cuentan con familiares o que no obstante su existencia, carecen de .
. las condiciones propicias para llevar a cabo las medidas preventivas.

Funciones:

I. Representar a los adolescentes sujetos al sistema integrat de justicia para adolescentes en las dlhgenc:as
que se desahoguen ante los juzgados especializados y de ejecucién cuando sea requendo por la
autoridad, .

It. Representar a los adolescentes sujetos al Sistema Integral de Justicia para adolescentes ante Ia sala
unitaria de adolescentes cuando se encuentre en tramite alguna apelacion y haya sido asi requerldo por la
autoridad; por no contar los menores con familiares que los representen. _

ll. Coadyuvar con las instancias competentes en la materia, en la vigilancia respecto del cumplimiento a las
medidas preventivas impuestas a los adolescentes, en aquellos casos donde los sujetos del sistema
integral no cuenten con familiares 0 que no obstante su existencia, éstos carezcan de las condiciones
propicias para llevar a cabo las medidas preventivas;

IV. Ejercer la tutela de los menores infractores cuando sea requerido per et juez familiar de acuerdo con la Ley

"que establece el Sistema Integrat de Justicia para Adolescentes;

V. Canalizar a los menores sujetos al Sistema Integral para Adolescentes que se encuentren bajo la tutela del
DIF al Centro de Atencién Integral para Menores'y Adolescentes (CAIMA) para su ‘atencién ﬂsnca y
psicologica;

VE  Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la dwecc;bn de la procuraduria
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

VIL Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo;

VI, Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asl como a-las diferentes areas de trabajo -
de esta direccion;

IX. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

X. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad Juridica sobre las actividades realizadas, '

XI. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la’ Jefatura de la
Unidad Juridica.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, Iaboral politicas publicas, relaciones publicas,
: procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano.

Experiencia: Un afo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de confiictos,
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicologica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Adopciones .
Area De Adscripcion: Direccion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Reporta: Jefatura de la Unidad Juridica

Supervisa: Las areas a su cargo.
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Contactos Internos:
Con: Para:
. Direcciones y Titulares de las Unldades Atender los asuntos Juridncos de su competencia.
del DIF Tabasco.
: Contactos Externos:
Con: » Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Municipales, dependencias y entidades
estatales, federales y municipalés.
: Objetivo: :
. Tramitar administrativa y judicialmente las adopciones de los menores albergados en los centros asistenciales de
la Institucion y de aquellos menores que son expuestos voluntariamente por sus padres biolégicos ante el Sistema
: Estatal DIF a alguna pareja o persona.
Funclones.
. Instrumentar los sistemas ¥ proced:mlentos requendos para la operacion y funcnonam:ento del
. - departaménto que conlfeven al cumplimiento de sus objetivos;
K Il. Verificar y procurar que los menofes que ingresan a la casa hogar, tengan su doeumentacién en regla y su
) _ situacion juridica resuelta para ser otorgados en adopcion;
4 Il - Recepcionar las solicitudes de adopcién de menores de la “casa-hogar” tanto de nacionales como de

extranjeros, asi como de revisar la decumentacion que estos presentan; previa entrevista que se- tiene con
los solicitantes, en donde se les informa del proceso de adopcién en general, en que consiste y los
requisitos que deberan cubrir para que se esté en condiciones de integrar sus expedientes de adopcién e

.~ ingresarlos a la “lista de espera”;

‘IV. Levantar las actas de exposicién voluntana tratdndose de solicitudes de adopcion de menores por
exposicion voluntaria de sus padres biolégicos, asl comio revisar la documentacién que los adoptantes
presentan, previa entrevista que se tiene con estos y los padres biolégicos det menor que se dara en
adopcion, en donde se les informa del proceso de adopcién en general, en que consiste y los requisitos
que deberan cubrir para que cumpla con las condiciones de iniciar el juicio de adopeion correspondiente;

V. Recabar la documentacion referente a los jUICIOS de adopcion, de lo contrario requerirla a los pr6x1mos

' padres adoptivos;

VI. Elaborar una relacién de los menores prospectos a ser dados en adopcidn, asi como tener actualizada la
“lista de espera” de los solicitantes de adopcién, tanto de. nacionales como extranjeros, y proponérselo al
Consejo Técnico de Adopciones para realizar las asignaciones correspondientes en la sesién de que se
trate,

VII. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contmgencna o}
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u orgamce y a la direccién de la procuraduria
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

VIIL. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de traba;o

. IX. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes éreas de trabajo
de esta direccién;

X. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comlsnonado a recibirlo, encamlnados al

" bienestar laboral y crecimiento personal;

" XI. Organizar las reumones del Consejo Técnico de Adopciones, previo acuerdo con la secretaria tecmca de
éste; . N

XIi. Solicitar al Consejo Técnico de Adopciones la relacién de los menores y de los padres adoptwos que
“fueron otorgados en la sesidn de que se trate;

Xlll. Realizar de forma gratuita los tramites legales de adopcion, tanto de Ios nifos albergados en los centros
asistenciales de la Institucién, como de aquellos menores que son expuestos voluntariamente por sus
padres. bioldgicos ante el Sistema DIF a alguna. pareja 0 persona, brindando la guarda y custodia
provisional a la pareja o persona solicitante;.

XIV. Rescindir la adopcion o custodia provisional, en el caso que los nuevos padres no cumplan con sus

‘ obligaciones;

XV. Brindar asesorfa juridica a la casa hogar en cuanto a la situacion y regularizacion juridica de los menores;

XVI. Proporcionar asesoria, capacitacién y asistencia técnico juridica a los centros asistenciales de la

. Ir:jstntuc(;én a los DIF Mumcupales e Instituciones de Asistencia Social de caracter privado, en materia de
adopcion;
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XVIi.

XV,
XX,

XX.
XXI1.

Tratandose de adopciones internacionales, revisar los expedientes e integrar la documentacion respectiva

ﬁara expedir certificados de idoneidad e informes de adoptabilidad en el marco de la convencion de Ia
aya;

Llevar a cabo todos los tramites necesarios en las dependencias federales y estatales que asi se requieran

para los juicios de adopcion nacionales e internacionales;

Coordinar conjuntamente con los departamentos de psicologla y trabajo social para la elaboracion de los

estudios psicoldgicos y socioeconémicos requeridos para adoptar;

Mantener informado a la Jefatura de la Unidad Juridica sobre las actividades realizadas, Y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad Juridica. -

Especificacion del Puesto:

Escolatidad: L Llcenmatura en Derecho.

Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas ptiblicas, relaciones publlcas

procesos de calidad, evaluacién de proyectos, desarrolio humano. _

Experiencia: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones pablicas, actitud positiva-y de resolucion de conﬂlctos
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicolégica y -

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de
sintesis, facilitador de grupos, Inderazgo actitud de servicio.

" Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacion General det Centro de Atenclén a Menores Vlctlmas e
. : . » Incapaces CAMVI
- Area de Adscripcién: ' Direccion de la Procuraduria. de la Defensa del Menor y Ia Familia.
Reporta: Jefatura de la Unidad Juridica
Supervisa: ‘ Areas de Trabajo del Centro Asistencial
Contactes internos:

Con: ) Para:
Direcciones y Titulares de las Llevar a cabo acciones conjuntas en beneficio de la poblacnén vulnerable
Unidades del DIF Tabasco. ~ objetivo del DIF.

: Contactos Externos:
Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer lineamientos y normatividades en materla de menores vlctlmas
Municipales, dependencias y eincapaces.
entidades  estatales, °federales y Solicitar informacion y apoyo relacnonado con los asuntos de su
municipales. competencia.

Dar respuesta a las diversas solicitudes de mformactén en los asuntos de
su competencia.

Objetivo:

Apreciar en todos sus contextos la problematica del menor e |ncapaz en situaciones de conflicto, dafio o peligro,
dando soluciones mas humanas, incluyendo la de proporcionar los elementos necesarios para sancionar la
conducta realizada por los probables responsables, para ello se ofrece una doble proteccion: Legal y psicosocial.

Funciones:

i Iniciar expedientes administrativos por comparecencia de las partes o por denuncnas anénimas respecto a
la posible comision de delitos en contra deincapaces;

Il. Efectuar trabajos sociales como seguimiento a las denuncias que se reciben en el centro a fin de
garantizar los derechos del menor que probablemente hayan sido vuinerados y obtener indicios sobre la
probable comisién de delitos para hacerlo del conocimiento del ministerio publico;

). Brindar terapias psicologicas a menores que han sido victimas de delitos a fin de conocer la problematica
sufrida y prepararlos para acudir ante las autoridades correspondientes; .

IV. Proporcionar asesorias juridicas a la poblacién en general que acude al Centro cuando exnste algan

' problema juridico de Indole familiar donde se estén violando derechos de incapaces, por la comision de

delitos como omisién de cuidados, abandono, abuso sexual, maltrato, violencia familiar, vnolacnén o
cualquier conducta que constltuya delito;

Iniciar denuncias ante la agencia del ministerio pubhco especnalnzada en menores victimas e incapaces,
representando legalmente a los menores victimas de delitos’ cuando no cuentan con representante legal
(padres o familiares) o en su caso cuando estos son los agresores, en delitos como omisién de cuidados,
abandono, abuso sexual, maltrato, violencia familiar, violacion, etc.;
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VI

VIL

ViIL.
IX.
X1,

XIt,

XINL

XIV.

XV.

XVI.
XVH.
XVIiL.

XXH.

XXk
XXIV.

Colaborar con autoridades jurisdiccionales en materia penal para el desahogo de pruebas de trabajo social
y pericial en psicologia;

Representar a los menores de edad en las diligencias que se desahoguen en los juzgados penales tanto

del centro como de los municipios, cuando la gravedad del caso lo requiera o bien tratandose de menores
cuya representacion sea de la procuraduria estatal de la defensa del menor, asi como agencias del
ministerio publico, aportando pruebas y realizando las demas diligencias legales para garantizar la solucion
a su situaeidn juridica, sobre todo euando los agreseores son aquellas personas que ejercen sobre ellos la
guarda y custodia o patria potestad;

Canalizar a menores victimas de delitos cuando se encuentra en riesgo su integridad fisica y emocional al
albergue temporal a fin de resguardarlos y proporcionales la atencion que requieran;

Girar citatorios a las partes-implicadas en los procedimientos conciliatorios iniciados;

Elaborar convenios cuando es procedente mediante la via de la conciliacion resolver sobre la vnolamon de
derechos de incapaces, siempre que no constituyan delito;

Reintegrar a menores victimas ‘de delitos al nacleo familiar cuando es procedente propiciando la
participacion de la familia en los procesos de reintegracion de los menores e incapaces victimas de delito;
Dictar los acuerdos de registros de los menores resguardados en el albergue temporal cuando proceda,
previo acuerdo con la direccion y la jefatura de la unidad juridica de la procuraduria;

ejecutar el “programa de atencion para ayuda a maltratadores y maltratados (papd-mamd)”, con la
finalidad de eliminar el maltrato fisico como psicologico de los nifios, restableciendo la integridad y el

-funcionamiento efectivo y afectivo de-la familia, a partir del conocimiento y la comprension de la dmém;ca

presente en la familia de un menor maltratado;

Llevar a cabo visitas domiciliarias a fos familiares del menor maltratado, con la finalidad de establecer un
tratamiento integral que norme positivamente la conducta de éstos, en la educacion de los hijos;

Llevar un seguimiento de aquellos menores sujetos a maltrato que han sido reintegrados a su ntcleo
familiar, cuando los padres o tutores estén en condiciones fisicas y psicolégicas de ejercer una adecuada
paternidad; :

Coordinar acciones con el area de trabajo social para la canalizacién de aquellas personas o menores, que
requieren otro nivel de atencion;

Otorgar terapia individual a todo aquel menor que ha sido victima de algun delito, sea sohcntada por sus
familiares o por-las peticiones realizadas por las autoridades jurisdiccionales;

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u orgamce y a la direccién de la procuraduria
se le asigne tareas en dicha contmgencna o evento,

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en Ias diferentes areas de trabajo
Llevar un registro de atencién a menores victimas de delitos, desglosando por edad, tipo de delito, agresor
y. demds datos que permitan obtener un panorama estadistico de los requerimientos ‘de atencidn a
menores en situaciones vulnerables;

Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los serwmos asi como a las diferentes areas de trabajo
de esta direccion;

Asistir a los diversos cursos de. capacitacién cuando le-sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;
Mantener informado a la Jefatura de la Unidad Juridica sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad - Juridica.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas publicas, relaciones

publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano.

Experiencia: Tres aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o0 méas
indirectos.

“Caracteristicas para .Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitid da servicio.

" Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Jefatura de la Unidad de Proteccion al Menor
Area de Adscripcion: Direccién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Reporta: Direccidn de la Procuradurfa de la Defensa del Menor y la Familia
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Supervisa: ' Departamento de Trabajo Social, Departamento de Psicologia,

Con:

Depaitamento de Asentamientos, Departamento de Capacitacion,
Coordinacion del Albergue Temporal “Isabel de la Parra de Madrazo”,
Coordinacion del Centro de Atencién a la Mujer y Coordinacién del
Modulo de Atencién a Mencres Migrantes.

Contactos Internos:
Para:

Direcciones y Titulares de las Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Unidades del DIF Tabasco. »

Contactos ExtemOS'

Con: Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Municipales, dependencias y

entidades estatales, federales vy

municipales.

Objetivo: ,

Coordinar.y supervisar las acciones para atender a la poblacién beneficiaria de la Asistencia Socnal defendlendo
los derechos de los menores, la mujer, la familia, los adultos mayores, personas con. dlscapacndad y Ia poblacion
vulnerable en general. . :

Funciones:

1]}

Vi

VIIL

VI

Xi.
Xit.
Xl
XIv.
XV.
XVL.

XVII.
XVilL.

Coordinar, supervisar y dirigir en cada una de las areas subalternas las actlwdades y responsabilidades
que le competen, en cuanto a denuncias relacionadas con menores, incapaces, adultos mayores y
poblacién vulnerable;

Organizar e impartir platicas de prevencién al maltrato, y todos aquellos aspectos que generen
desintegracion familiar, los derechos de los nifios y difundir los servicios que presta la procuraduna ala
pablacion beneficiaria de 1a Asistencia Social, a través del departamento de capacitacion;

Revisar y firmar los acuerdos, convenios actas compromisos, constancias y canalizaciones que celebran

los asesores del departamento de conciliacion familiar que sean de su unidad o blen de la Jefatura de la

unidad juridica en ausencia del titular de la misma;

Vigilar que cada uno de los departamentos que dependen organicamente de ia jefatura de la unldad de
proteccién al menor cumplan con las funciones que le son encomendadas en el presente manual,

Realizar en coordinacion con la direccién y la jefatura de la unidad juridica, analisis y comentarios que
sean requeridos por otras dependencias respecto a la creacion o modificacién de decretos, leyes y
;eglszentos que tengan relacion con menores, adultos mayores, personas con discapacidad y derecho de
amilia;

Participar en las reuniones de trabajo que programe la direccién y en aquellas que se lleven a cabo en
otras dependencias y tengan relacion con las funciones de la jefatura de la unidad de proteccion al menor.

Desarrollar, operar y evaluar periédicamente los programas que van encaminados a preservar los -
derechos del menor, la mujer, la familia, adultos mayores y personas con discapacidad a través del

departamento de capacitacién;

Canalizar para su atencién al centro correspondiente, a los menores victimas de maltrato y/o extrawados
de cualquier situacion juridica en que se encuentren;

Organizar y promover la creacion de ferias, exposiciones, congresos, seminarios, etc., para la promocion
de los derechos del menor, la mujer, la familia, ancianos y poblacion vuinerable en general a través del
departamento de capacitacion;

Solicitar periddicamente a los centros asistenciales subalternos que tienen en su cuidado menores, lista de
ingresos y egresos;

Brindar apoyo a la poblacion en general de escasos recursos economicos para la tramitacion de la
expedicién gratuita de actas de nacimiento;

Auxiliar a la direccién en el ejercicio de sus funciones;

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contmgenma o]
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y ala dlrecclén de la procuradurla
se le asigne tareas en dicha contlngenma o evento;

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes éreas de trabajo;
Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo
de esta direccién;

Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comISIOnadO a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

Mantener informada a la Direccidn de la Procuraduria sobre las actividades realizadas; y

Todas aquellas que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Direccion de la Procuraduria
de la Defensa del Menor y la Familia. :
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Especificacién del Puesto:

.Escolaridad: ‘ Licenciatura en Derecho.

Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas publicas, relaciones
plblicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos, desarrollo humano.

Experiencia: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucuon del

el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, lntegndad

psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en 'equo
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto: .

Nombre del Puesto: Departamento de Trabajo Social

Area de Adscripcién: _ Direccién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Reporta: ’ Jefatura de la Unidad de Proteccién al Menor

Supervisa: ‘ : A las areas a su cargo.

“"Con:’

Contactos Internos:

Para:

Direcciones 'y Titulares dé las Llevar a cabo proyectos de atencién para beneficio de la poblamén
Unidades del DIF Tabasco. vulnerable.

Con:

Contactos Externos:
Para:

Poblacioén, vulnerable que asiste a la Atender los asuntos de trabajo social gue se le presenten.
direccién dela procuraduria.

Objetivo:

Realizar actividades de investigacién de campo y estudio secioecondmico en los casos de menores y adultos
mayores discapacitados en situacion extraordinaria y problemas.del orden familiar, asi como también efectuar
acciones de orientacion que procuren . la solucién de los problemas que se presenten.

Funciones:

\/n

- especlallzada y vigilar su asistencia;
Vil

VIIL

X1
XH.

Xl

Atender las denuncias sobre casos de menores maltratados que reciban en la Direccién, a través de

- diferentes medios (personal, teléfono, escrito, modulo de atencion, etc.);

Verificar la veracidad de las denuncias sobre menores maltrata’dos, realizando visitas de vecindario y
domiciliarias en las ubicaciones proporcionadas;

Efectuar un diagnostico una vez confirmada la denuncia sobre la situacion real que guarda el menor y su
entorno social y familiar; i

‘Informar oportunamente a la jefatura de la unidad de proteccion al menor sobre los pormenores de la
investigacion, en los casos de denuncia de menores maltratados;

Abrir expediente de cada caso investigado y de acuerdo a la gravedad, se turna a la jefatura de la unidad
de proteccion al menor para su tramite respectivo.

Canalizar a través de la jefatura de la unidad al CAMVI los casos que requieran atencion interdisciplinaria

Coordinar acciones con los DIF Municipales y con las lnstutucnones que presten Asistencia Social a
menores para la deteccién de menores en situacién extraordinaria en el Estado;

Realizar los llamados y publicaciones necesarias por los medios de comunicacion, cuando se presenten
casos de menores extraviados, abandonados o huérfanos;

Establecer contacto permanente con las Instituciones asistenciales y hospitalarias, y e!aborar la agenda
con los datos para consultas inmediatas y canalizaciones en caso de requerirse;

Atender y propercionar orientacion a la poblacion de escasos recursos, que soliciten asesoria para realizar
sus tramites de asuntos personales. familiares en alguna Institucion publica, relacionados con los servicios
que se otorgan;

Llevar un registro detallado de la poblacion beneficiada y apoyar a las jefaturas de las unidades y-
departamentos de la direccion a realizar investigacinnes snciales, respecto a los casos atendidos, en que
se requiera informacion de este tipo;

Realizar y expedir los trabajos sociales cuande sean solicitados por diversas autoridades judlmales
Municipales, Estatalcs y Federales, por asociaciones civiles para constituirse como tal y por el
departamento de adopcién de esta procuraduria;

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccidn de la procuradurla

~ se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
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Xv.
XV.

XVI.
XVl
XVl

Informar a su jefe inmediato o supenor cualqmer evento que suceda en las dlferentes dreas de trabajo;
Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo
de esta direccién;

Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comls:onado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Proteccién del Menor sobre las actividades reallzadas

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la

Unidad de Proteccion al Menor. .

Especificaciéon del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Trabajo social, técnico en trabajo social, o estudlos en el

o ) . ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: En trabajo social, relaciones humanas, procesos de calldad eva|uacnon de
: proyectos, desarrollo humano.

Expenencla- Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y de resolucion de

el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, -integridad

psicoldgica y emocional, habilidad para realizar y conducir traba]o en equlpo
capacidad de sintesis, facnlllador de grupos, actitud de servnc1o

Deséripcién del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Psicologia - ]
Area De Adscripcién: Direccién de la Procuraduria de ia Defensa del Menor yla Famma
Reporta: . Jefatura de la Unidad de Proteccion al Menor
Supervisa: ‘A las areas a su cargo
Contactos Internos:
Con:’ Para:
Unidades de trabajo de la Direccién. Llevar a cabo. proyectos de atencién para ‘beneficio de ia poblacnén
vulnerable.
Contactos Externos:
Con: Para: o

Poblacion vulnerable que asiste a la Atender los asuntos psicolégicos que se le presenten
Direecidn de la Proecuraduria.

Objetivo:

Programar y orientar las acciones necesanas para atender a la poblacién vulnerable, que requneran los servicios
psicolégicos de la Procuraduria. . .

Funciones:

13

Vi,
VI,

VIl
1X.

Xl

Proporcionar atencién psicologica a los menores y familiares de estos, que presenten problemas

emocionales con el propdsito de brindarles algunos elementos que coadyuven.a superar los conflictos

existentes;
Llevar un expedienle por cada persona y menor atendido e integrar los datos de cada sesion de trabajo

. Brindar prioritariamente apoyo psicolégico a menores detectados por maltrato, asi como a los famlhares de

éstos;

En coordinacién con el departamento de capacnacnon |mpart|r platicas de prevencnén aI maltrato del
menor,;

Emitir informes psicolégicos solicitados por fa jefatura de unidad de asuntos juridicos de la Institucién;
Realizar las valoraciones psicoldgicas cuando sean solicitadas "por dlversas autoridades judiciales,
municipales, estatales y federales dentro de su jurisdiccién laboral;

Realizar las valoraciones psicolégicas cuando sean solicitadas. por el departamento de adopciones de esta
procuraduria;

Detectar y canalizar a aquellas personas o menores que requieran -otro nivel de atencion especializada;
Orientar a los padres sobre los elementos necesarios que apoyen la formacién de sus huos
concientizandolos sobre Ia responsabilidad y obligaciones que tienen hacia estos;

Llevar a cabo e implementar los programas de manejo de estrés traumatico en caso de nifios maltratados y

padres agresores, coordinados a través del departamento de capacitacion;

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias ylo extraordinarias, y apoyar en casos de contmgencua o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la dxrecmén de la procuraduria
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
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XIl. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo;

Xlil. Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo
. de esta direccién; . ‘
:XIV. Asistir a los diversos cursos 'de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, -encaminados al
] bienestar laboral y crecimiento personal; .

"XV. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad sobre las actividades realizadas, y; -
. XVI. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la-Jefatura:de la

Unidad de Proteccion al Menor. C .

Especificacién Del Puesto:

Escolaridad: ; Licenciatura en Psicologia. .
Conocimientos: ‘En relaciones humanas, relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de
| : proyectos, desarrollo humano. ‘ :

- Experiencia: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Amplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y de resolucién de
El Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicoldgica y emacional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio, ‘

. Descripcién del Puesto:

Nombre Del Puesto: . Departamento de Asentamientos

Area De Adscripcion: - Direccién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Reporta: Jefatura de fa Unidad de Proteccién al Menor

Supervisa: . Las &reas a su cargo.

. ) Contactos Internos:
Con: Para: '
Direcciones y Titulares . de las Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Unidades del DIF Tabasco.
' Contactos Externos:

Con: Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Municipales, dependencias y '
entidades estatales, federales vy

municipales. '

Objetivo:

Brindar apoyo a la poblacién en general de escasos recursos econdmicos para la tramitacion de la expedicion
gratuita del acta de nacimiento de las personas nacidas en el Estado. '

Funciones:

l.. Llevar a cabo tramites ante el registro civil para exencién del pago a personas de escasos recursos en la
. expedicion de actas de nacimiento certificadas y/o constancias negativas de asentamiento; '
fl. Realizar en coordinacién con la jefatura de la unidad de proteccién al menor, eventos masivos de
: asentamiento a grupos vuinerables; :
. Apoyar en los juicios de asentamientos extemporaneos ante la autoridad correspondiente en coordinacion
con la jefatura de la unidad juridica de la direccién; :
IV, Llevar un registro de los asentamientos realizados;
V. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o -
) eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccién de la procuraduria
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; '
- V1. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo;
VH. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo
de esta direccion; '
Vil Agshr a los diversos cursos de capacitaciéon cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

IX. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Proteccion del Menor sobre las actividades realizadas, y;

X Toqas aquellas fur}ciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad de Proteccion al Menor.
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Especificacion Del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura én Derecho o estudlos en el ambito de los conocimientos del -
puesto.
Conocimientos: En derecho penal, mercantil, civil, laboral, politicas pubhcas relaciones
_ publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrolio humano.
[Experiencia: : Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
.El Puesto: _ conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicolbgica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Deseripcion del Puestb:

Nombre Del Puesto Departamento de Capacitacion o
Area De Adseripeion: “Direccion de la Procuradurfa de la Defensa del Menor y la Familia
Reporta: » Jefatura de la Unidad de Proteccioén al Menor
Supervisa: . A las areas a su eargo.
' » Contactos Internos:
Con: Para:
Unidades de trabajo de la direccion Lievar a cabo .proyectos de atenc:lon ‘para beneficio de la poblacnon
vulnerable
Contactos Externos:
Con: Para:

Poblacién vulnerable que asiste a la Atender los asuntos de capaCItacuSn que se le presenten.
dlreccusn de la procuraduria

Objetivo: '

Programar cursos de capacitacién dirigidos a la poblacién objetivo del DIF, orientados a prevenir la delincuencia,
violencia familiar, educacién sexual y los derechos de los nifios incluyendo maltrato a los meniéres y todas aquellas
circunstancias que provocan la desintegracion famitiar.

Funciones:

L
Iv.

V.

v

Vit

VL

X1,
XiIL.
Xl

XIV.

Programar las actividades de capacitacion aplicando las técnicas e mstrumentos correspondlentes
conforme a los diversos eventos en que participe la procuraduria;

Elaborar en coordinacion con la jefatura de la unidad de proteccién al mener, conferencias y platncas de
orientacion para ia poblacion vulnerable del DIF, en materia de prevencion de la desintegracion familiar;
Llevar a cabo cursos, conferencias y platicas programadas dirigidas a la poblacion vulnerable;

Solicitar y disefiar todo tipo de material didactico como complemento para los manualés ylo instructivos
que seran utilizados en los cursos de capacitacién y conferencias;

Desarrollar, operar y evaluar periédicamente los programas que van encaminados a preservar los
derechos del menor, la mujer, la famlha adultos mayores en coordinacién con la jefatura de la unidad de -

protecciéon al menor,

Llevar el control del material y equnpo didactico existente, manejados por el departamento asl como su
funcionamiento optimo;

Integrar el expediente de cada curso con los documentos, solicitud del curso, ficha de inscripcion, temarios,
instructivos del curso, evaluacion fipal de asistencia;

Llevar un control estadistico y de analisis de casos a través del la jefatura del drea administrativa de 1a
procuraduria relacionados con violencia familiar y maltrato a menores, para generar estrategias que
coadyuven a erradicar la problematica social familiar en coordinacion con la jefatura de la unidad;
Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccion de la procuraduna
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las dlferentes areas.de frabajo,

~Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo

de esta direccién;

Asistir a'los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal; _

Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Proteccion del Menor sobre las actividades realizadas,
v,

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el amblto de su competencia por la Jefatura de la
Unidad de Proteccién al Menor de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
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Especificacién Del Puesto:

‘Escolaridad: Licenciatura en: Sociologia, desarrolio humano, psicologia.

‘Conoeimientos: - En relaciones humanas, relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién
' de proyectos, desarrolio humano.

‘Experiencia: : Un ario de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Aniplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y dé resolucion de
El Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con -tiempos restringidos, mtegndad

psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

. Deseripeién del Puesto:

Nembre del Puesto: Debartémento de Eonciliacion
Area de Adscripcién: : Direccién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Reporta: ' Jefatura de la Unidad de Proteccion al Menor

Supervisa: Las areas a su cargo.

P Contactos Internos:
Con: , Para: )
Direcciones ~ y ~ Titulares de las Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Unidades del DIF Tabaseco. =~ : ‘ '

. - Contactos Externos:

Con: Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Atender los asuntos juridicos de su competencia.
Munieipales, dependencias y :

entidades estatales, federales vy

municipales.

Objetivo:

Proporcionar atencién, orientacién y asesoria juridica, para la solucion de conflictos de indole familiar o relacionada
con maltrato a menores incapaces y adultos mayores, coadyuvando a la integracién familiar.

Funclones

. Atender y orientar a Ia poblacién objetnvo deeste departamento, en problemas relacionados con la
integracion familiar;

II.  Canalizar al departamento de trabajo social las solicitudes respectivas, relacionadas con la problematica
atendida;

lll. Dar seguimiento a las mvestlgac:lones de trabajo social, relacionadas con adultos mayores, incapaces y
menores; N

IV. Procurar que las partes en conflicto resuelvan sus problemas manteniendo la objetividad, permitiendo con
ello armonizar la integracion familiar;

. V. Canalizar al departamento de psicologia las sohatudes respectivas, relacronadas con la problemétlca
atendida;

VI Canalizar al CAMVI DIF, agencnas de ministerio publico, DIF municipal, residencia del anciano DIF, hospital
psiquiatrico, centros aslstenclales etc. A la poblacién atendida, dependlendo de la problematica
presentada;

Vil. Preservar y cuidar en todo momento los intereses supenores y derechos de la poblacnén vulnerable, a
través de platicas conciliatorias entre ambas partes;

VIll. Asesorar a las partes para la celebracién de convenios de pension alimenticia, guarda y custodia,
convivencia, y demas cuidados a que l6s menores tienen derecho, con la finalidad de resolver por la via
conciliatoria la controversia familiar;

" IX. Levantary firmar actas compromiso, convenios, en caso de asi convenirlo entre las partes en conflicto,

X. Recepcionar 1a documentacion correspondiente y elaborar las demandas de registros extemporaneos;

‘Xl. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccién de la procuraduna
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento,

Xll. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las dlferentes areas de trabajo

Xl Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo

: de esta direccion de la procuraduria;

XIV. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean com:snonado a reC|b|rlo encaminados al

_ bienestar laboral y erecimiento personal,

XV. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Proteccion al Menor sobre las actividades realizadas, v,
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XV,

Todas aquellas funciones que Ie sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad de Proteccion al Menor. .

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho. .
Conocimientos: . En derecho penal, mereantit civil, laboral, politicas publicas, relaciones
publicas, proceses de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano,
Experiencia: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. :
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de reselucion de
~el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicolégica y emoeional, habilidad para realizar y conducir trabajo en eqmpc,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre Del Puesto: . Coordinaclén del Albergue Temporal “Isabel de Ia Parra de

- - ’ Madrazo” ‘ ;
Area De Adscripcion: Direccion de la Procuradurla- de la Defensa del Menory la Familia. -
Reporta: Jefatura de la Unidad de Proteccién al Menor.
Supervisa: ) Areas de Trabajo del Centro Asistencial

éOl‘l:

Direcciones y Titulares de las Llevar a cabo acciones conjuntas en beneficio de la poblacién vuInerabIe '

Contactos Internos:
Para:

Unidades del DIF Tabasco. objetivo del DIF.

Contactos Externos:
Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer lineamientos y normatividades en materia de menores vIctlmas
Municipales; .  dependencias y de delito. ;
entidades estatales, federales y Solicitar informacién y apoyo relacnonado con los asuntos de su
municipales. " competencia.

dbjetivo:

Dar respuesta a las diversas solicitudes de mformacuSn en los asuntos de
su competencia.

Brindar proteccion temporal a jos menores victimas de delitos, en situacién de abandono, conflicto, dafio o pehgro
refacionado con algun problema legal o familiar sin problema de calle o farmacodependencna

Funeiones:

13

1]

Vi,

ViL.
Viit.

p 13

Xl

Recepcionar a todos aquellos menores en riesgo que han sido puestos a su disposicion per autoridad
competente para ello, siempre y cuando no tengan problemas de calle o farmacodependencia,

Brindar una atencién interdisciplinaria psicolégica, juridica, nutricional, médica que incluya actividades
culturales, sociales, recreativas y educativas para lograr el desarrollo integral de los menores que ‘estén.
bajo resguardo;

Realizar trabajos de investigacion social pdra establecer las causas que originan fa recepcu')n de menores
en el albergue, asi como para verificar la idoneidad de familiares para el egreso de'los menores;

Formular recomendaciones motivadas e investigaciones socioecondmicas de las caracteristicas proplas de
cada menor,

Elaborar y desarroilar programas generales de medicina preventiva, asi como especificos de ahmentacnén
para los menores con problemas nutricionales;

Atender de inmediato a los menores que padezcan alguna enfermedad y, en su caso, canalizarlos a las
instituciones médicas respectivas,

Promover la participacién social en actividades asistenciales para los menores det albergue,

Organizar y llevar a cabo eventos sociales, culturales recreativos y deportivos para lograr un desan'ollo.

integral de los menores;

Programar anualmente las actividades del albergue e informar a la direccién de la procuraduria sobre el
avance de metas, asi como los recursos financieros indispénsables para la prestacién de servicios;

Llevar un registro actualizado de ingresos y egresos de menores, asi como de las personas y lugares
donde el menor es egresado

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccion de la procuradurla
se le asigne tareas en dicha contmgencna o evento,

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo
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X1l
XIV. /
XV,

/

I
/

XV

1 - . o - . ’ . .
‘Brindar apoye para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo

" de esta direccidn de la procuraduria; -
Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

-Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Proteccion del Menor sobre las actividades realizadas;,

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad de Proteccion al Menor.

Especificacién Del Puesto:

Escolaridad: - Licenciatura en: Psicologia, administracion, derecho; estudios en el ambito de .

los conocimientos del puesto.

Conocimientos: _ Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, .

planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos, desarrolio humano,
desarrollo economico, manejo de tecnologfa de comunicacion.

Experiencia: - Tres aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o mas
.indirectos.

. Caracteristicas Para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
El Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

_psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, .
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

i

" Descripcién del Puesto:

Nombre De! Puesto: _ Coordinacién del Centro de Atencién a la Mujer

Area De Adscripcion: - Direccion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

Reporta: . Jefatura de la Unidad de Proteccién al Menor

Supervisa: *_ Areas de Trabajo del Centro Asistencial
: Contactos Internos:

Con: o Para:

Direcciones y Titulares de las Llevar a cabo acciones conjuntas en beneficio de la poblacion vulnerable
. Unidades del DIF Tabasco. - objetivo del DIF.

C ’ Contactos Externos:

Con: Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer hneamlentos y normatividades en materia de maltrato intrafamiliar.

Municipales, ‘dependencias y Solicitar informacidn y apoyo relacionado con los asuntos de su

entidades estatales, federales y competencia. )

municipales. Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en los asuntos de

su competencia.

Objetivo:’

Brindar proteccion temporal a las mujeres y a sus menores hijos que son victimas de violencia familiar que se
encuentren en una situacion de riesgo.

Funciones:

Vi

il

Brindar atencion inmediata de proteccién a las mujeres que sufren violencia por parte de sus parejas, que
corren peligro inminente en su integridad fisica o psicolégica y que no cuentan con otro lugar al cual acudir,
brindandoles proteccion y atencion interdisciplinaria (juridica, psicolégica, médica, albergue y trabajo
social), tratandolas con dignidad y respeto a fin de incentivar su autoestima;

Prevenir y atender la violencia contra la mujer, asi como cualquier tipo de discriminacion, fuera y dentro de
su entorno familiar, protegiendo sus derechos humanos y sus libertades fundamentales;

Fomentar los valores hurmanos en el nicleo familiar y en el ambito educativo para evitar el incremento de
los indices de violencia hacia las mujeres, los nifios y nifias;

Focalizar los problemas de violencia familiar por medio de la investigacion social, que nos permita onentar
los programas y acciones en la aplicacién de la prevencién y disminucién de la v1olencua familiar; ‘
Promover y ofrecer mayores servicios asistenciales a las personas ‘sujetas a ia violencia doméstica con
la partlc1paC|on de todos los sectores de la poblacién;

Impulsar acciones orientadas a garantlzar seguridad juridica, con plena lmpartlmén de justicia a victimas de
violencia familiar;

Propiciar en coordinacioén con el departamento de capacitacion, la reflexién critica de la realidad social con
énfasis en la violencia y su impacto, incorporando una visioén de género para impulsar la cultura de la
equidad entre hombres y mujeres;
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Vil
IX.
X
Xl
Xil.
X1

XIV.

Prevenir y evitar en coordinacion con el departamento de capacitacién, la violencia en espacios escolares
y familiares, a través de los diversos programas institucionales y campafias publicitarias;

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccién de la procuraduria
se lg asigne tareas en dicha contingencia o evento;

Informar a su jefe inmediato o superior"cualquier evento que suceda en las dlferentes dreas de trabajo

Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes areas de trabajo
de esta direccién de la proctraduria;

Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado. a rec1b|r|o encamlnados al .

bienestar laboral y crecimiento personal;

‘Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Proteccion del Menor sobre las actuvndades reahzadas

yl

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambite de su competencia por la Jefatura de la _

Unidad de Proteccion al Menor.

Especificacion Del Puesto:

Escolaridad: _ Licenciatura en: Psicologia, administracién, medicina general carreras 'afines;>

estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion, politicas™ plblicas, relaciones publicas, procesos de calidad,

planeaciéon estratégica, control, evaluacion de proyectos, desarrollo ‘humano,
desarrolio econémico, manejo de - tecnologia de comunicacion.

Experiencia: . Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, expenencna

de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o0 mas indirectos.

Caracteristicas Para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,
El Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos. restringidos, integridad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de
sintesis, facmtador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto

Nombre Del Puesto: ' Coordinacion del Médulo de Atencién Menores Migrantes.

Area De Adscripcion: - Direccion de la Procuraduria.de la Defensa del Menor y la Familia.
Reporta: Jefatura de la Unidad de Proteccién al Menor
Supervisa: Areas de Trabajo del Centro Asistencial

‘ Contactos Internos:
Con: Para: ’
Direcciones y Titulares de las Llevar a cabo acciones conjuntas en beneficio de la poblacién vulnerable
Unidades del DIF Tabasco. objelivo de!l DIF.

Contactos Externos:

Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF. Conocer lineamientos y normatlwdades de: nifas, nifios y adolescentes
Municipales, dependencias y_migrantes y repatriados no acompaiiados.
entidades estatales, federales vy Solicitar informacién y apoyo relacionado - con los asuntos de su
municipales. competencia.

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en los asuntos de
~ su competencia.

Objetivo:

Brindar resguardo temporal y atencién integral a las nifas, nifios'y adolescentes. migrantes no acompaiados,
procurando su bienestar fisico y mental, realizando acciones de prevencion y atencion a las problematicas
colaterales que se origina por cruzar la frontera en forma no documentada y sin la compaiiia de un familiar adulto.

Funciones:

.
it

i,

Determinar de conformidad con las caracteristicas de cada caso, la prioridad de proporcionar los siguientes

servicios basicos: Alimentacion, descanso, higiene y cambio de ropa.

Informar de manera breve a las nifias, nifios y adolescentes cual es el procedimiento a seguir en el

albergue.

Llevar a cabo trabajo social para conocer antecedentes generales, historia familiar y personal y en general

para identificar 1a situacién del menor;

Realizar valoracion psicologica de forma directa con personal propio en las mstalacnones del modulo a los
niflos, nifas y adolescentes no acompafiados.
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V. Impartir temas de orientacion y prevenciéon de riesgos psicosociales, riegos sexuales, autoestima,
motivacion y desarrollo humano a'los nifios, nifias y adolescentes no acompafados;

WE Realizar actividades ladicas, recreativas culturales, sociales y educativas para lograr el desarrollo lntegral
; de los menores que estén bajo resguardo;
Vil Generar acciones preventivas en las comunidades aledafias a la estacion migratoria;
V1] Promover la part:cspacnén social en actividades asistenciales para los menores resguardados en el modulo;
#X.  Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o
f eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la direccion de la procuraduria
se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
X, Informar.a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo;
XI.  Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo
’ de esta direccion de la procuraduria;
Xl Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y de crecimiento personal;
Xill.  Mantenerinformado a la Jefatura de la Unidad de Proteccion al Menor sobre las actnvndades realizadas, v;
XIM.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
; Unidad de Proteccion al Menor.

”E'speg:iﬁcacvién‘ Del Puesto:

Licenciatura en: Psicologia, administracion, trabajo social, pedagogfa; estudios
en el ambito de los conocimientos del puesto.
~Administracion, politicas puablicas, relaciones publicas, procesos de calidad,
; _ planeacién estratégica, control, evaluacién de proyectos, desarrollo humano
s o ) desarrollo econdmico, manejo de tecnologia de comunicacién.
. Experiencia: - Tres aflos de experiencia en actividades relacionadas: con el puesto,
| : experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o mas
indirectos.
-Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucnén de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Escolaridad:

Conocimientos:

Caracteri‘sticas Para Ocupar
El Puesto:

Deseripcién de Puesto:

Nombre del Pugsto:
Area de Adscnpcnén
Reporta:

Supervisa:

Con: i v
Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Finanzas; Direccion
Administrativa del DIF. Tabasco.

Con:
Proveedores,
servicios.

Objetivo:

prestadores  de

Jefatura de la Unidad Administrativa
Direccion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Direecién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Choferes
Contactos Internos:

Para:
Recibir autorizacién de los tramites administrativos necesarios para el buen
funcionamiento de la direccion. 7
Atender las necesidades de recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades.
Solicitar et suministro de recursos a través de los procedlmlentos establecidos
para ello.

" Contactos Externos:
Para: ’ : :
Cotizar y establecer caracteristicas de los bienes o productos dque se

requieran.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta aplicacion; asi
como realizar los trdmites para el.suministro oportuno de los insumos materiales requeridos por las areas
normativas y operativas de la Direccién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

"~ L Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos emitidos por las instancias competentes
respecto de la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros;

II. Mantener actualizada la plantilla del personal y realizar los tramites ante la direccion administrativa y la

jefatura de la unidad de recursos humanos de la Institucién sobre asuntos laborales relacionados con el

personal; o
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XV.
XVI.
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Coordinar que se realice oportunamente el tramite de-requisiciones para el suministro de recursos
materiales, determinando los procedlmlentos para su recepcion, almacenamlento y distribucién a las areas
de trabajo; *

Llevar el control de las compras y donaciones de bienes proporcnonados a los centros. aslstencnales
adscritos a esta procuraduria;

Realizar el control sobre la programacion de vehiculos en comisiones ofi ciales;

Supervisar que se tramiten las 6rdenes de trabajo y servicio para el mantenimiento del parque vehlcular

asf como de la infraestructura fisica de las instalaciones de la direccion;

Supervisar las actividades relacionadas con el registro, control y tramite de los recursos autonzados en los.
rubros de gasto corriente y gasto de inversion de la direccién;

Evaluar el ejercicio presupuestal de la direccién, con base a los hneamnentos y procednmlentos de |as
instancias competentes;

Revisar y tramitar ante la unidad de planeacién, evaluacion y finanzas, et pago, de las facturas, vidticos y
comprobantes a proveedores;

Integrar y elaborar los reportes de las acciones fisicas y financieras que reahza la procuradurla para su

- envio6 a la unidad de planeacion, evaluacion y finanzas;

Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equnpo de oficina, asignado dlreciamente a
las oficinas de esta direccion;

Llevar el control de la existencia de vehiculos para la programacién del servicio de transporte;

Supervisar que se tramitan las 6rdenes de servicio para la reparacién de active fijo y mantenimlento de las -
unidades asighadas a esta direccién;

Llevar a cabo la integracion del presupuesto operativo anual de la direccion, asI como los expedientes
técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmmdos por Ia unidad de planeacmn
evaluacion y finanzas;

Lievar el contro! det presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autorizado, asi como supervisar Ia
realizacién de inventarios al area de almacén;

Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren para mtegrar
los informes solicitados;

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contmgenma o
eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u orgamce y a la direccion de la procuraduria
se le asigne tareas en dicha contmgenma o evento;

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo; -
Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asf como a las diferentes areas de traba]o
de esta direccién de la procuraduria;

Asistir .a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comnsnonado a recibirlo, encammados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

Mantener informada a la Direccién de la Procuraduria sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en e} &mbito de su competencia por la Dlreccuﬁn de la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en: Administracion de empresas, administracion, contaduria

plblica, economla, o carreras afines; estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Conocimientos: Planeacién y seguimiento presupuestal control de inventarios, evaluacién

presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo
‘electrénico y base de datos, contabilidad bés:ca

Experiencia: Un afio en puesto similar,

Caracteristicas para Ocupar
¢l Puesto:

Amplio . nivel de relaciones publicas, ‘actitud posmva y. de resolucu.’)n de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicoldgica y emocional, habilidad para realizar y_ conducir trabajo en equtpo
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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'DIRECCION DE AT_ENCI()NA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

- Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
‘Area de Adseripeion:
Reporta:

_ Supervisa:

Con:
Direcciones y Titulares
Unidades del DIF Tabasco.

Con: .
‘Sistema "Nacional DIF, Sist
Municipales,

efc.

Objetivo:

Direccién de
Atencion a
Personas con
Discapacidad

Departamento
Administrativo

Coordinacién del
Centro de Atencién
Integral para Ciegos
y Débiles Visuales

de las

emas DIF
dependencias y
entidades estatalegs y municipales,
organizaciones no gubernamentales,
grupos altruistas, la iniciativa privada,

|

Departamento de

- Normatividad .

Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad
Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

Direccion General del DIF Tabasco .
Departamento Administrativo, Coordinaciéon del Centro de Atencién a
Ciegos y Débiles Visuales, Departamento de Normatividad, Secretaria,

Chofer.

Contactos Internos:

Para:

objetivo del DIF.
Contactos Externos:

Para:

discapacidad.

Llevar a cabo acciones conjuntas en beneficio de la poblacién vulnerable

Conocer lineamientos y normatividades en materia de discapacidad.:

Representar a Ia direccion general en los eventos oficiales que le sean
asignados. :
Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia. '
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en materia de

Promover el bienestar social de las personas con alguna discapacidad, a través de las acciones y programas
instituidos, y patronatos dedicados a la atencion de esta poblacidn objetivo, con la finalidad de contribuir a su
integracion social y productiva; Asi como realizar estudios e investigaciones en la materia.

Mision:

Fortalecer los programas de Asistencia Social para el beneficio de la poblacién que cuenta con alguna

discapacidad en el Estado, impulsando la participacidén ciudadana orientado al desarrollo de una cultura de
convivencia social, cultural y educativa.

- Visién:

‘Encausar la Asistencia Social para brindar soluciones efectivas y Teales a la problematica de las personas con
algan tipo de discapacidad; a través de acciones y programas que busquen integrar a esta poblacién al desarrollo
del Estado y/o de su comunidad.

Funciones:

" 1. Participar con la direccion general conforme a la normatividad vigente en el establecimiento, difusion,
control, politicas y lineamientos de los centros de atencion a las personas con discapacidad,
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V.

Vi

VI

VIIL

XI.
XIL.
X1

XIV.

Formular programas de atencion a las personas con discapacidad tendientes a la creacion de una cultura
de integracién social para esta poblacion; ’
Promover intérsectorialmente.acciones encaminadas a Ia prevencion de la discapacidad,;

Promover y concertar con los DIF Municipales acciones que permitan y faciliten proporcnonar la-atencion a
las personas con discapacidad;

Promover acciones que apoyen la autogestién de las personas con dlscapacndad alavez que les permltan
incorporarse a una vida social productiva;

Dirigir, supervisar y evaluar los servicios y programas a5|stencuales de discapacidad en los centros a su
cargo;

Desarrollar los programas de relacion y colaboracién interinstitucional con las instancias gubernamentales
que coadyuven oportunamente en el cumplimiento de sus funciones;

Aprobar la elaboracién de proyectos de capacitacion e investigacién, con relacién a las acciones que se

lleven a cabo en los centros especnahzados de atencion a-persones con d|scapacndad para brindar mejores

servicios;

Proporcnonar en el ambito de su competencia Ia asesoria y apoyo técnico a las unidades admlmstratlvas

del Organo, asi como a las instituciones publicas y privadas que lo requieran;

Coordinar actividades. con tas direcciones que conforman el DIF, para canalizar adecuadamente la
demanda social, brindando informacion en lo referente a los centros especializados;

Presentar a la direccién general propuestas que permitan un mayor alcance y eficiencia de los programas
aplicados en los centros de atencién a personas con dlscapamdad

Formular anualmente la propuesta de! gasto de inversion de la direccion y Ilevar €l control del presupuesto
autorizado;

Mantener permanentemente informado a-la DlreccuSn General del desarrollo y avance de las functones y
actividades que se le han encomendado, v;

Las demas que determinen las disposiciones legales aphcables las que le a5|gnen la Presndenta del
Patronato o la Direccion General.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: . Medicina especializada, medlcma general o carreras afines,; estudios en el émblto

de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion, politicas publicas, relaciones pubiicas, procesos de calidad,

planeacién estratégica, control, evaluacidon de proyectos, desarrolio humano,
desarrollo econdémico, manejo de tecnologia de comunicacion.

Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, experiencia

de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o mas indirectos.

Caracteristicas para Ocﬁpar Amplio nlvel de relaciones pUblicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y

Descripcién del Puesto:

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Nombre del Puesto: Departamento Administrativo

Area de Adscripcion: Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad
Reporta: Direccién de Atenci6n a Personas con Discapacidad
Supervisa: Chofer

Con:

Contactos Internos:
Para:

Departamento y Areas de la Recibir autorizacién de los tramites admmlstratlvos necesarios para el buen
Direccion, Direccion Administrativa y funcionamiento de la direccion.

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Atender las necesidades de recursos necesarios para el desarrollo de las
Finanzas. v actividades.

Solicitar el suministro de recursos a través de los procedimientos
establecidos para ello.
Contactos Externos:

Con: Para:

Proveedores, prestadores de Cotizar y establecer caracteristicas de los bienes o productos que: se
Servicios. requieran.

Objetivo:

Administrar los recursos que se le destinen a la direccion de atencion a personas con discapacidad, vigilando y

N

confrontando su correcta aplicacion; asi como tramitar y suministrar oportunamente a los centros asistenciales los
insumos y materiales necesarios.
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Funciones:

VII.

Viil.
IX.

X.
X1,

Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracién de los recursos materiales y

financieros;

Llevar un control del inventario de recursos humanos de !a dlre(;CIOn y tramitar ante la jefatura de la unidad

de recursos humanos de la Institucion, todos los asuntos laborales relacionados con el personal;

Vigilar que se realice oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,

determinando los procedlmlentos para su recepcion, almacenamiento y distribucion a los centros
asistenciales;

Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado dlrectamente a

las oficinas de la direecion;

Llevar el control de la existencia de vehiculos para la programacioén del servicio de transporte;

Supervisar que se tramiten las 6rdenes de servicio para la reparacion del activo fijo y mantenimiento

general de los centros asistenciales;

Coordinar la integracién del presupuesto operativo anual de la dlrecmon asi como los expedientes técmcos

de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmitidos por la unidad de planeacion,

evaluacion y finanzas;

Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autorizado, asf como supervisar la

realizacién de inventarios al area de almacén;

Lievar el registro diario de las actnvndades que permita capturar los datos que se requieren para integrar

los informes solicitados;

Informar permanentemente a la Dweccnon sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competenma por la Direccion de

Atenci6n a Personas con Discapacidad. -

Especificacion del Puesto:

E;colaridad: Licenciatura en: Administracién de empresas, administracién, administracion

publica, contadutfa pUblica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
" de los conocimientos del puesto.

>Conocimientos: Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluamon

- presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo .
electrénico y base de datos, contabitidad basnca

- Experiencia: Un afio en puesto similar.
- Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre Del Puesto: . " Coordinacién del Centro de Atencién Integral para Ciegos y Débiles
v v * Visuales

Area De Adscripcion: Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad

Reporta: Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad

Supervisa: , Promotor Estatal, Secretaria, Trabajo Social, Coordinacion Docente,

Con:

Psicologfa, Impresién Literaria, Biblioteca y Audioteca, Recursos
Materiales y Humanos.
Contactos Internos:

Para:

Direcciones y Titulares de las Llevar a cabo acciones conjuntas en beneficio de la poblacion vulnérable
Unidades del DIF Tabasco. objetivo del DIF.

Con:

Contactos Externos:
Para:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer lineamientos y normatividades en materia de discapacidad.
Municipales, dependencias y Solicitar informacidén y apoyo relacionado con los asuntos de su
entidades estatales y municipales, competencia.

organizaciones no gubernamentales, Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en materia de
grupos altruistas, la iniciativa privada, discapacidad.

elc.

Objetivo: A

) Proport:ionar atencion -integrat a ciegos y débiles visuales, capacitandolos para realizarse como personas
independientes, que posibilite su integracién y participacion social, a través de técnicas de educacién especial.
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Viil.
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XIt.
X

XIV.

Aplicar los estudios necesarios de medicina, psicologia y trabajo social que apoyen la adquisicion de
destrezas y habilidades de la poblacién de ciegos y débiles visuales, que asisten al centro;

Promover-la capacitacion laboral de la poblacién objetivo del centro con la fi nalldad de mtegrarse al medlo
productivo;

Establecer las estrategias pertinentes para la evaluacion del aprovechamiento escolar de la poblaclon y
proporcionar las técnicas didacticas que correspondan;,

Desarrollar actividades deportivas, recreativas y culturales, como medio terapéutlco y de esparcimiento;
Llevar a cabo actividades para que el alumno se desarrolle de forma integral en los diferentes aspectos

- cognitivo, social y afectivo, asl como la estimulacion de los sentidos residuales y la coordinacién motriz

fina y gruesa;

Brindar al alumno el manejo del dbaco, para reallzar operacnones matematicas béslcas que utilice en su
vida diaria;.

Realizar actividades de estimulacion basica y ejercicios preparatorios que le permitan la adqunsncmn de la
lectoescritura braille, como método de comunicacién ante la sociedad en su conjunto; )
Ensedar al alumno a dominar los contenidos tematicos de las 4reas de aprendizaje del nivel pnmana para
su formacion educativa, de manera oral y escrita;

Proporcionar al alumno elementos de aprendizaje en forma integral que desarrollen sus destrezas y
favorezcan 1a reflexién y el analisis de lo que se esta hablando, o de la informacién a tratar;

Incrementar la capacidad funcional del alumno, a través de la realizacion eficiente de actividades de la vida
diaria,.para que fortalezcan sus habilidades y destrezas, mismas que le permitan ser autosuficiente;
Desarrollar en el alumno conocimiento y habilidades sobre las técnicas para el manejo del bastén, a fin de
facilitar su independencia personal y asi propiciar su proceso de integracion social;

Proporcionar al alumno el material bibliografico de braille y libro hablado, apoyandolos en su uso y manejo;
Establecer y coordinar. acciones con instituciones educativas, del sector salud y todas aquellas
dependencias involucradas en programas rehabilitatorios, y;

Apegarse a las normas politicas y procedimientos establecidos por la Direccién de Atencion a Personas
con Discapacidad.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: ’ Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto. )
Conocimientos: Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de calidad,

planeacion estratégica, control, evaluacion de proyectos, desarrollo humano,
desarrollo econémico, manejo de tecnologia de comunicacién.

Experiencia: Tres afos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o' mas
indirectos.”

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones pubhcas actitud positiva y de resolucion de -
el Puesto: ' conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Normatividad

Area de Adscripcién: Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad

Reporta: Direccion de Atencidn a Personas con Discapacidad

Supervisa: Area de Asesoria y Apoyo técnico, Area de Prevencion e Integracnon Area

Con:

de Evaluacion y Seguimiento.
Contactos Internos:
Para:

Direcciones 'y Titulares de las Apoyar el quehacer cotidiano de las areas que integran a la direccién para
Unidades del DIF Tabasco; y las 4reas el cumplimiento de sus objetivos, mediante el desarrollo de los sistemas y
de trabajo de 1a direccion. procesos orientados a la atencion de la poblacion vulnerable.

Con:

Contactos Externos: ;
Para: .

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Coordinar, concertar y mantener comunicacién permanente con el
Municipales, dependencias y proposito de llevar a cabo acciones y estrategias en beneficio de las
entidades estatales. y municipales, personas con discapacidad.

organizaciones no gubernamentales,

grupos altruistas, la iniciativa privada,

efc.



98 | - ' PERIODICO OFICIAL 21 DE ENERO DE 2012

Objetivo:

Promover y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en los centros adscritos a la direccion de atencion a
personas con discapacidad, con el propésito de promover mejores nnveles de salud y contribuir a la integracion
social y productiva de esta poblacion. .

Funciones:

. Establecer y controlar de acuerdo a |a normatividad, politicas y directrices que emitan los Sistemas
‘Nacional y Estatal DIF;
Il. Dirigir, supervisar y evaluar de acuerdo a las normas y hneamlentos establecndos los programas de
~ - atencién a personas con discapacidad;
-~ lll.. Establecer, organizar, controlar. y evaluar los programas especmcos para proporcnonar servicios de
_ prevencion de la discapacidad y rehabilitacion integral;
V. Establecer, coordinar y evaluar la organizacion, politicas vy, procedlmnentos para la operacion,
- funcionamiento y control de los centros adscritos a‘la direccion;
V. Llevar el registro diario de las actividades, que permnta capturar los datos que se requieren para irtegrar
. los informes solicitados;
. VI. 'Informar permanentemeénte a la Direccidn sobre Ias achvndades realizadas, y;
" VIl. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la Direccion de
. Atencion a Personas con Discapacidad.

Especlflcaclén Del Puesto:

Escolaridad:

Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos:

Relaciones ptblicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
evaluacion de proyectos, desarrollo humano, manejo. de tecnologia de
comunicacion. '
Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto. ]
" Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resoluciéon de conflictos,
El Puesto: : disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y
; emocional, habilidad para realizar y conducnr trabajo en equipo, facilitador de
grupos, actitud de servicio.
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» DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA COMUNIDAD

Direccién de Desarrollo

Integral de la
Comunidad -
Departamento de
Apoyo Técnico
[ T —
Jefatura de la Unidad Jefatura de la Unidad Jefatura de la Unidad
de Organizaciény ’ de Salud - . Administrativa
Capacitacién ’ ' .
‘ Departamento de - Departamentd de Departamento de
— . Teatro-Comunitario — Promocién y Fomento 1~ Recursos Financleros
a la Salud ) .
Departamento de ' Departamento de Departamento de
- Elaboracion de ‘~1 Atencién a la Poblacién i~ Normatividad y Control
Provectos ' Vulnerable
Departamento de la : Departamento de
1 Subregién del Centro . t—~  Recursos Materiales
Departamentb dela | Departamento de
- Subregién de la Recursos Humanos
: Chontalpa ‘
Departamento de la
] Subregién de los
Pantanos
Departamento de la
— Subregién de la Sierra
Departamento de la
Subregién de los Rios
Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Direccién de Desarrotlo Integral de la Comunidad
Jea de Adscnpc:én Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad
porta: Direccién General del DIF Tabasco v
Supervisa: Departamento de Apoyo Técnico, Jefatura de la Unidad de Orgamzacnén

y Capacitacion, Jefatura de la Unidad de Salud, Jefatura de la Unidad
Administrativa.
Contactos Internos:

Con; Para:

Direcciones y Titulares de las, Realizar actividades conjuntas en materia de Asistencia Somal en
Unidades del DIF Tabasco beneficio de la poblacién vuinerable. '
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. ~ Contactos Externos:
Con: . Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer lineamientos y normatividades para la integracion de proyectos
Municipales, dependencias federales, de inversion y operatividad financiera de los mismos.
estatales y municipales, Representar a la direccién general en eventos oficiales que le
organizaciones no gubernamentales, comisionen.
grupos altruistas, la iniciativa privada, Dar respuesta a las diversas solicitudes .de informacion en materia de
ete. desarrollo comunitario y de la Asistencia Social.

Objetivo: -

Promover el desarrollo sustentable de la poblacién vulnerable, las familias y las comunidades rurales e indigenas,
mediante un proceso sistematico y permanente de organizacién y- capacitacién, que les facilite participar en
acciones diversificadas en materia de salud, educacidn, cultura, alimentacién, produccion y medno ambiente,
creando condiciones para una calidad de.vida mejor.

Mision:

_Implementar politicas para ampliar oportunidades de acceso al desarrollo de la poblacion en situacion de pobreza,
marginacion, vulnerabilidad y exclusion; a través de la participacién comunitaria mediante un proceso formativo-
educativo con caracter sostenible, que resulte en igualdad, equidad y mejoras en beneficio de la familia.

Vision:

Establecer un modelo de Asistencia Social sustentable, que propicie la restauracién familiar y comunitaria mediante
un proceso formativo-educativo, aplicando la estrategia de intervencién “Comunidad DiFerente” para formar grupos
autogestivos en comunidades rurales con situacidn de pobreza, vulnerabilidad y marginacién.

Funciones: . .

3 ’ " S

1. Realizar estudios en las comunidades que permitan conocer su problematica y proporcionen los elementos
para la elaboracién de los programas comunitarios;

it.- Planear, dirigir y controlar las acciones de desarrollo comunitario;
il. Promover el bienestar social y mejores condiciones de vida en comunidades con alto grado de pobreza y
- marginacion, mediante la participacién solidaria y corresponsable de sus habitantes;

~IV. Implementar acciones de promocidén y educacion para la salud que permitan disminuir los factores de
riesgo que condicionan la presencia de enfermedades en las comunidades;

V. Promover el mejoramiento ambiental de la vivienda y de los servicios basicos de la misma, y en general de
las comunidades;

VI. Fomentar la produccion de traspatlo para el autoconsumo familiar, rescatandd las préctncas tradncnonales
agropecuarias - e mtroducuendo aquellos elementos tecnoléglcos que permitan - la autosur iciencia
alimentaria;

Vil. Establecer programas que fortalezcan la actividad a escala comumtana y permitan generar mgresos
excedentes a las familias, a través de la comercializacion de sus productos; :

VIiI. Desarrollar acciones encammadas a satisfacer las necesidades educativas de la poblacion rural al rescate

. de sus valores y a promover sus manifestaciones artisticas y culturales;

_ IX. Coordinar acciones que garanticen el buen funcionamiento del albergue escolar, procurando mejores
condiciones de vida y educacion para los estudiantes atendidos en este centro;

X. Proponer y concertar convenios, acuerdos 6 contratos, con organismos publicos y privados que p05|blllten

: la optima operatividad de los programas orientados al desarrollo de la comunidad;

XI. Evaluar los programas dirigidos al desarrolio comunitario, retroahmentando las acciones emprendldas enla
comunidad o determinando las estrateglas a seguir;

:Xll. Contar con los datos estadisticos y los informes necesarios de las acciones realizadas en las

» comunidades, asi como su sistematizacion para la toma de decisiones;

Xlti.. Coordinar la elaboracién del programa anual de actividades y el anteproyecto del presupuesto de la

. Direccidn, de acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta;

XV, Establecer las bases de coordinacién interinstitucional en el marco del Sistema Nacnonal y Estatal de
Proteccion Civil, que faciliten y garanticen el apoyo humanitario suficiente y oportuno para asistir a la
poblacién en condiciones de emergencia;

XV. Mantener permanentemente informado a lz Direccién General del desarrollo y avance de las func;ones y

" actividades que se !z han encomendade; y _
XVi.  Las demas funciones que le sean asignadas por la Presidenta del Patronato o la Direccion General.
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Especificacion del Puesto:

Escolaridad: ' Estudios de Licenciatura o estudios en el ambito de los conocimientos del
: . puesto.
Conocimientos: : En politicas publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, planeac:én

estratégiea, control, evaluacién de proyectos, desarrolio humano, . desarrollo
comunitario, manejo de'tecnologia de comunicacién.

Experiencia: Tres afios de éxperiencia en actividades relacionadas con el puesto
experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o mas
indirectos.

Caracteristicas par’a' Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

‘el Puesto: conflictos, disponibilidad para trabajar con -tiempos resfringidos, integridad
a psmolbglca y emocional, habilidad para realizar.y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facnlltador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto: . V

Nombre del Puesto: Departamento de Apoyo Técnico

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo integral de la Comunidad
Reporta: *.  Direecion de Desarrollo Integral de la Comunldad
Supervisa: . - Ninguna

) Contactos IntemOS'
Con: Para:
Areas de trabajo de la Direccién de Integrar, elaborar y revisar la-informacién., que se envian a diversas
Desarrollo Integral de la Comunidad Direcciones; correspondiente a los expedientes técnicos del programa
. operativo anual (POA) y el sistema nacional de informacion de la

Asistencia’ Social, y cédulas de validacion de recursos institucionales

externos;
Contactos Externos:
Con: , Para: ,
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Realizar tramites de informacién que soliciten.
Municipales, dependencias federales, : Co . .
estatales y municipales. i

i
‘

Objetiv0'

Programar y ¢ dar seguimiento a los proyectos operatlvos de la direccion, a través det establecnmnento de procesos
para la clasufcacuén -revision, . andlisis y registro de los avances de las metas, acciones y actividades de los

proyectos realizados en-cada uno de los mumcnplos y localidades en atencion, con la finalidad de proporcionar la -

informacién requerida por la direccion.

Funciones: -

i. Llevar un registro por municipio y localidad, de los apoyos, inversion y acciones de los proyectos
ejecutados con recursos del programa operativo anual y con recursos gestionados en otras Instituciones;

It. Elaborar los documentos de soporte técnico de los proyectos que se ejecutan con recursos externos;
"1, Proparcionar la informacion y asesoria técnica, que sea requerida por las unldades administrativas y
operativas de la direccién;
IV. Participar en la elaboracmsn y actualizacion de los manuales de orgamzacnén de las areas que conforman la
direccién;
V. Integrar los expedientes de las actas parmales de recepcién de obra de los proyectos contempladcs en el
programa operativo anual (POAY);
Vi. Organizar, conducir y supervisar las actividades de las areas a su cargo
VII. Establecer vinculacion continia con las areas operativas de la dnrecmén para conocer los avances de los
proyectos ejecutados en las localidades en atencioén; :
VIIl. Realizar y revisar toda informacién que se genera para la transparencia;
IX. Elaborar y revisar la informacion que se genera para el padron unico de beneficiarios;
X. Informar a la Direccion sobre las actividades realizadas, y;
. XI. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la Dn'eccnon de
Desarrollo integral de la Comunidad.

Especificacion del Puesto:

-Escolafidad: Estudios de licenciatura o estudios en el ambito de los conocimientos del puestp.
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‘Conocimientos: Planeacién y control de actividades; analisis estadistico, econémico y financiero;
’ : conceptos basicos de calidad; evaluacion y administracion de proyectos.
Experiencia: Un afio en puesto similar. _
Caracteristicas para Ocupar - Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad
el Puesto: . para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

'Nombre del Puesto: o Jefatura de la Unidad de Organizacién y Capacitacion

Area de Adscripcién: Direccion de Desarrolio Integral de la Comunidad

Reporta: . Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad

Supervisa: . ' Departamento de Teatro Comuhitario. Departamento de Elaboracién de’

Con:

Proyectos, Departamento de la Subregién de la Chontalpa, Departamento
de Ila Subregion del Centro, Departamento de la Subregion de la Sierra,
Departamento de la Subregion de los Pantanos, Departamento de la
Subregioén de los Rios.

Contactos Internos:
‘Para: .

Direcciones y Titulares de las Coordinar las actividades de organizacion y capacitacién de desarrollo
Unidades del DIF, y las dreas de' comunitario. '

trabajo de la Direccién,

Con:

Contactos Externos:

Para: .
- Dependencias estatales, Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
municipales, federales. dependencias centralizadoras para la integracion y operatividad de los
o ) programas de desarrollo comunitario. : :
Dar respuesta de informacion en materia de organizacion y capacitacion
del desarrollo comunitario. ' )
Objetivo: -

Promover, coordinar, supervisar y evaluar los proyectds y acciones de desarrollo comunitario de la Direccion en el
programa Comunidad DiFerente, en localidades rurales e indigenas de los Municipios del Estado, mediante la

participacion organizada y solidaria de sus habitantes, para que de manera corresponsable y a través de los
programas de bienestar y desarrollo social que se implementen, sean susceptibles de elevar sus niveles de vida.

- Funciones:

.
V.

Promo\_/erhla pgrticipacidn_social en los procesos de capacitacion integral, para la formacién de grupos
comunitarios e impulsar su propio desarroilo; ‘

Supervisar, promover, coordinar y evaluar proyectos y acciones de grupos orientados al desarrollo
comunitario; '

Informar a la Direccion sobre las actividades realizadas, Y;

Todas aquellas funciones que le asigne en el ambito de su competencia la Direccion de Desarrolio Integral
de la Comunidad. _ :

Especificacién del Puesto:.

Escolaridad: _ Estudios en licenciatura o estudios en.el 4mbito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de calidad,

planeacién estratégica, control, evaluacion de proyectos, desarrollo humano,
desarrollo econémico, manejo de tecnologias de informacion.

Experiencia: Dos aflos en actividades relacionadas con el puesto, experiencia en manejo de

personal de 4 a 6 subordinados directos y 20 o0 mas indirectos.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
el Puesto: : disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y

emacional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilit_ador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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Descripcion del Puesto: -

Nombre del Puesto: Departamento de Teatro Comunitario
Area de Adscripcién: Direcciéon de Desarrolio Integral de la Comunidad
Reporta: T Jefatura de la Unidad de Organizacion y Capacitacién
Supervisa: Ninguna '

e . * Contactos Internos:
Con Para:
Areas de trabajo de la Direccion de -Desarroliar conjuntamente proyectos relacionados con Ia orgamzactén y .
Desarrollo Integral de la Comunidad. capacitacion de los grupos comunitarios atendidos.

’ . Contactos Externos: .

Con: : Para:
Dependencias municipales y Solicitar informacioén, para la elaboracnén de los proyectos operativos de

autoridades locales de la comunidad. la direccion, de acuerdo a los requerimientos en cada uno de los
g municipios y localidades. .

Objetivo:

Elaborar los proyectos culturales y recreativos de la dlreccnon dmgudos a las comunidades marginadas para el
rescate y la permanencia de su cultura.

Funciones:

I. Elaborar las propuestas de proyectos de la direccion, con base a los requenmuentos solicitados;
Il. Fomentar en las comunidades la integracién de personas para llevar a efectos eventos culturales y de
recreacion, con la participacion solidaria de la comunidad;
Hl. Llevar a cabo eventos teatrales, con la finalidad de establecer estrategias que traten sobre camparias de
erradicacion de la violencia, alcoholismo, prostitucion drogadiccion, etc.
IV. Informar a la Jefatura de la Unidad de Organizacién y Capacitacion sobre las actividades realizadas, y;

; V. Todas aquellas funciones que le asigne en el ambito de su competencia por la Jefatura de la Unidad de’

Organizacién y Capacitacion.
Eépecificacién del Puesto:

Escolaridad: ~ Estudios de licenciatura o estudios en el ambito de los conocimientos del puesto. -

Conocimientos: Administracion general, andlisis organizacional, elaboracidn y evaluacién de
proyectos, politicas puablicas en materia de Asistencia Social, manejo de
microsoft office e internet a nivel usuario. :

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Caracteristicas para Ocupar Analisis critico, definicion de conclusiones breves, comunicacion clara, relaciones

el Puesto: - v publicas, disponibilidad para el trabajo, integridad psicolégica y emocional,

' habilidad para realizar y conducw trabajo en equipo, capacidad de sintesns actitud
‘de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: ' Departamento de Elaboracién de Proyectos
Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
Reporta: Jefatura de la Unidad de Organizacién y Capacitacion
Supervisa: Ninguna ' v

' ' Contactos Internos:

. Gon: Para:
Areas de trabajo de la direccion de Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados: con la organizacion y
desarrollo integral de la comunidad. capacitacion de los grupos comunitarios atendidos.
Contactos Externos:

Con: Para:
Dependencias municipales y Solicitar informacidn para la elaboracion de los proyectos operativos de
autoridades locales de la comunidad. la direccién, de acuerdo a los requerimientos en cada uno de los

municipios y localidades.
Objetivo:

Elaborar los proyectos operativos de la direccion, a través del establecimiento de proce_sgs para la clasificacion y
analisis, de acuerdo a los requerimientos en cada uno de los municipios y localidades solicitadas al departamento.
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Funciones: ] .

I. Elaborar las propuestas de proyectos de la direccion, con base a los requerimientos solicitados; .
ll. Revisar los requisitos para validar las actas de recepcion de obras de proyectos, para garantizar la entrega
confiable y oportuna de la documentacién requerida por el area técnica de la direccion;
. " Informar a la Jefatura de la Unidad de Organizacién y Capacitacion sobre las actividades realizadas, y;
IV. Todas aquellas funciones que le asigne en el émblto de su competencia por la Jefatura de la Unldad de
Organizacion y Capacitacion.

E_:specificacién del Puesto:

Escolaridad: "Estudios de licenciatura o estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion general, andlisis organizacional, elaboracién y evaluacion de
proyectos, politicas publicas en materia de Asistencia Social, manejo: de
microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia:. Un afio en puesto similar.

Caracteristicas para Ocupar Andlisis critico, definicion de conclusiones breves, comunicacién clara, relacnones

el Puesto: publicas, disponibilidad para el trabajo, integridad psicoldgica y emocional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, actitud
de servicio.

Descripcion del Puesto;

Nombre del Puesto: _ Departamento de la Subregion del Centro

Area de Adscripcién: T Direccién de Desarrollo Integral de la.Comunidad
Reporta: - Jefatura de la Un:dad de Organizacion y Capacitacion -
Supervisa: Ninguna .

' ’ Contactos InternOS'
Con: ) Para: . :
Areas de trabajo de la direccion’ de Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la orgamzauén y
desarrollo integral de la comunidad. capacitacion de los grupos comunitarios atendidos.

' Contactos Externos:
Con: Para: _ :
Dependencias municipales = y Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacion vy
autondades locales de la comunidad. capacitacion que impulsen la participacién responsable y organizada en

las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa
Comumdad DiFerente,
Objetivo:

Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacion y capacitacion que impulsen la participacion responsable

~y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa Comunidad DIFerente, a
través de la organizacién de juntas directivas y brigadas de asesores capacitadores que les facilite la participacién
en los proyectos, pecuarios y agricolas ‘en apoyo a-la economia de las familias, para ir fomentando la cultura del
ahorro y del desarrollo econémico de éstas, y asi hacer participe a las familias en proyectos productivos
aprovechables generados por el fondo de mutuo socorro que les permita el autoempleo de los beneficiarios y la
generacion de recursos econdémicos para su familia.

Funciones:

l. Programar y presupuestar acciones de capacitaciéon acorde a las politicas vigentes;
. Realizar deteccién de necesidades de capacitacion;
1L Establecer coordinaciones interinstitucionales con el proposnto de aprovechar la gama de acciones
que ofertan otras instancias;
V. Promover capacitacion y actualizacion constante para el personal técnico operativo;
V>  Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de organizacién de los
grupos beneficiados;

VI. Llevar a cabo la planeacién y programacion de las actividades a realizar,
Vil.  Supervisar y dar seguimiento a la aplicacién de los proyectos desarroliados en campo;

S VI Implementar acciones de organizacién que fomentan la participacion de los grupos comunitarios, para
que sean impulsores de su propio desarrollo; .
IX.  Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de orgamzaoxén comumtana
X. Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones que permitan la elaboracion de diagnésticos y la
integracién de documentos basicos de las localidades rurales atendidas;
XI.  Integrar la informacion de las acciones realizadas en el area de la subregion;
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XIl.  Coordinar y participar en los procesos de adiestramiento dirigidos al personal que integra el equipo de
supervision;
Xill. - Evaluar el trabajo del personal de campo, en la aphcacnén de los programas comunitarios e

implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

XIV. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la jefatura de la
unidad de organizacion y capacitacion;

XV.  Promover organizaciones comunitarias democraticas que favorezcan el desarrollo comunitario;
XVI.  Efectuar coordinacion con las autoridades municipales para la reahzacu'm de actividades en las

comunidades;

XVIl.  Informar permanentemente de las actmdades realizadas, a las Presidentas de los DIF de Ios
municipios en atencion;

XVIl.  Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones para fortalécer su autogestion comunitaria;

XiX.  Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios;
XX. Elaborar proyectos agropecuarios que incluyan pequeiias y grandes especies;
XXk Elaborar conjuntamente con la jefatura de la unidad de orgamzacnén y capacntacnbn la programacion
de las actividades agropecuarias;
XXIl.  Promover ia realizacién de campailas de sanidad avicola, porcicola y samdad vegetal
XXM Distribuir insumos 'y especies agropecuarias;
XXIV.  Promover y fomentar la produccién agropecuaria en traspatio;
XXV.  Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas
XXVi.  Establecer coordinacién permanente con las demas areas operativas y admmistratlvas dela dlrecmén
XXVIL. Evaluar las acciones y resultados de los proyectos agricolas y pecuanos a fin de detectar cualqunes
- irregularidad y se tomen las medidas correctivas;
XXVIIt.  Promover la participacion de las comunidades-en las actwndades programadas en su beneﬁcio
:XXiIX.  Elaborar las actas verificando que se cumplan con las- normas establemdas Y turnarlas al
departamento de apoyo técnico de la direccién;
" XXX.  Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad para ser apoyadas con el programa de
fondos de mutuo socorro;

XXXI.  Elaborar en conjunto con la jefatura de la unidad de organizacion y capacntaclén la-programacion-de S

las actividades y acgiones a realizar;

XXXIt.  Promover los objetivos del programa asi como dar segu:mlento de estos en las comunidades
beneficiadas; )

XXX, - Llevar el control de ahorro de los grupos a beneﬁmar con fondos de mutuo socorro;

XXXIV.  Recepcionar y revnsar la informacién de las comunldades a benefi cnar con los fondos de mutue
S0COrTO;

XXXV, Elaborar y entregar la documentacnén necesaria a los promotores en campo asf como las, actas; S
: convenios y recibos para firma de los titulares de los grupos a beneﬁcnar con Ios fondos'de mutuo
SOCOITO; : . :
XXXVI.  Llevar un andlisis y control de Ia utlhzamén de los recursos de las col
fondos de mutug'socorro; -
XXXVIl.  Elaborar y enviar los avances fisicos al departamento de apoyo técnlco
XXXVl Presentar informes del estado que presentan los grupos beneficiados con los fondes de mutuo’
* SOCOITO;
XXXIX.  Verificar las jornadas de trabajo de los coordinaderes de campo, y;
" Xk,  Todas aquellas actividades asignadas en el ambito de su competencia por |a Jefatura de Ia Unidad de
. Organizacion y Capacitacion.

'dades benef‘ c1adas con:i

_ Especificacién del Puesto:

Escolaridad: ’ Estudios de licenciatura o estudios en el ambito de los conommxentos del puesto.

Conocimientos: Administracion general, analisis organizacional, elaboracién y evaluacion de

\ ' proyectos, politicas pliblicas en materia de Asistencia Social, manejo de
microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia: Un afo en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad
el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,

habilidad para realizar. y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto: _
Nombre del Puesto: _ Departamento de la Subregion de la Chontalpa

Area de Adscripcion: Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad
Reporta: ) Jefatura de la Unidad de Organizacién y Capacitacién
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Supervisa: o Ninguna
Contactos Internos

Con: Para:
Areas de trabajo de la direccion de Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la organizacién y
desarrollo integral de la comunidad. capacitacion de los grupos comunitarios atendidos.

_ Contactos Externos:
€on: ' Para:
Dependencias municipales y Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacién y capacitacion
autoridades locales de la comunidad. que impulsen- la participacion responsable y organizada en las

comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa
Comunidad DiFerente,
Objetlvo'

Coordlnar promover ¥ fomentar acciones de organizacion y capacitacion que impulsen la partlcxpacu.‘m responsable
y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa Comunidad DiFerente, a
través de la organizﬁzi_én de juntas directivas y brigadas de asesores capacitadores que les facilite la participacion
en los proyectos, pecuarios y agricolas en apoyo a la economia de las familias, para ir fomentando la cultura del
ahorro y del desarrollo econémico de éstas, y asi hacer participe a las familias en proyectos productivos
aprovechabies, generados por el fondo de mutuo socorro que les permita el autoempleo de los beneficiarios y la
generacnén de recursos econdmicos para su familia.

Funciones:

l. Programar y presupuestar acciones de capacitacién acorde a las politlcas vigentes;
. Realizar deteccién de necesidades de capacitacion;
. Establecer coordinaciones interinstitucionales con el propdsito de aprovechar la gama de acciones
que ofertan ofras instancias;

V. Promover capacitacion y actualizacion constante para el personal técnico operativo, "

V.  Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de organizacién de los
, grupos beneficiados; _
VI Llevar a cabo {a planeacion y programacion de las actividades a realizar;

VIi.  Supervisar y.dar seguimiento a la aplicacion de los proyectos desarrollados en campo;

vm Implementar acciones de orgamzacu‘)n que fomentan la participacién de los grupos comunitarios, para

que sean impulsores de su propio desarrollo;

X, Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacién comunitaria,

X.  Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones que permitan la elaboracién de dlagnéstlcos yla
integracion de documentos basicos de las localidades rurales atendidas;

Xb. Integrar la informacion de las acciones realizadas en €l area de la subregion;
XIt. Coordinar y participar en los procesos de adiestramiento dirigidos al personal que integra e! equipo de
supervision;

Xk,  Evaluar el trabajo del personal de campo, en la aplicacién de los programas comumtanos e
implementar las -medidas correctivas cuando sea necesario;

XIV.  Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la’ Jefatura de la
unidad de orgamzacvén y capacitacién;

XV.  Promover organizaciones comunitarias democraticas que favorezcan el desarrollo comunitario;

XVI.  Efectuar coordinacién con las autoridades municipales para la realizacién de actividades en las
comunidades;
XVt Informar permanentemente de las actividades realizadas, a las Presidentas de los DIF de los

municipios en atencion,
XVIl.  Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones para fortalecer su autogestion comunitaria;
XIX.  Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con-los proyectos agropecuarios;
XX.  Elaborar proyectos agropecuarios que incluyan pequefias y grandes especies;
XXI.  Elaborar conjuntamente con la jefatura de la unidad de organizacién y capacitacion, la programacion
~delas actividades agropecuarias;
. XXit.© Promover ia realizacion de campafias de sanidad avicola, porcicola y sanidad vegetal,
XXHE . Distribuir insumos y especies agropecuarias;
XXIV. Promover y fomentar la produccion agropecuaria en traspatio;,
XXV. - Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;

“XXVI. Establecer coordinacién permanente con las demas areas operativas y administrativas de la direccién;
XXV Evaluar las acciones y resultados de los proyectos agricolas y pecuarios, a fin de detectar cualquier.
irregularidad y se tomen las medidas correctuvas
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Promover la participacion de las comunidades en las actividades programadas en su beneficio;

"Elaborar las actas verificando que se cumplan con las normas establecidas, y tumarlés al

departamento de apoyo técnico de la direccion; .
Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad para ser apoyadas con el programa de

Elaborar en conjunto con la jefatura de la unidad de organizacion y capacntamén la programacion de
Promover los objetivos del programa, asi como dar seguimiento de estos en las comunidades

Llevar el control de ahorro de los grupos a beneficiar con fondos de mutuo socorro; .
Recepcionar y revisar la informacién de las comunidades a benef iciar con los fondos - de mutuo

Elaborar y entregar la documentacion necesaria a los promotores en campo, asl como las, actas,
convenios y recibos para ﬂrma de los titulares de los grupos a beneficiar con los fondos de mutuo

Llevar un andlisis y control de la utilizacion de Ios recursos de las comumdades benefi cnadas con

Elaborar y enviar los avances fisicos al departamento dée apoyo técnico;
Presentar informes del estado que presentan los grupos beneficiados con los fondos de mutuo

Verificar las jornadas de trabajo de los coordinadores de campo, Y; |

XXV,
XXIX.
XXX.
fondos de mutuo socorro;
XXX,
las actividades y acciones a realizar,
XXX
beneficiadas;
XXXII.
XXXV,
" socorro;
XXXV.
SOCOITO;
XXXVI.
fondos de mutuo socorro;
XXXV,
XXXV
SOCOITO;
XXXIX:
XL,

Organizacion.
ESpecificacién del Puesto:
Escoflaridad:

Conocimientos:

Experiencia;

Todas aquellas actividades asignadas en el ambito de su competencia por 1a Jefatura de la Unidad de

~

Estudies de licenciatura o estudios en el émblto de Ios conomm:entos -det
puesto.

Administracion general, analisis orgamzacnonal elaboracion y evaluaciéon de
proyectos, politicas publicas-en materia de Asistencia Social, manejo- de
rnicrosoft office e internet a nivel usuario.

Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos; disponibilidad

Caracteristicas para Ocupar
el Puesto: '

para trabajar. con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Departamento de la Subregién de la Sierra

Area de Adscripcion: Direccién de Desairrollo Integral de la Comunidad
Reporta: Jefatura de la Unidad de Organizacion y Capacitacion
Supervisa: Ninguna

Contactos Internos:
Con: Para:

‘Areas de trabajo de la direccién de
desarrollo integral de la comunidad.

Con:

Dependencias municipales y autoridades
locales de la comunidad.

Objetivo:

Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la orgamzacnén
y capacitacion de los grupos comunitarios atendidos.

Contactos Externos:
Para:
Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacion y
capacitacion que impuisen la participacién responsable y organizada
en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del
programa Comumdad DiFerente,

Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacion y capacitacién que impulsen la participacién responsable
y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa Comunidad DIFerente, a
través de la organizacién de juntas directivas y brigadas de asesores capacitadores que les facilite la participacion
en los proyectos, pecuarios y agricolas en apoyo a la economia de las familias, para ir fomentando la cultura del
ahorro y del desarrollo econémico de éstas, y asi hacer participe a las familias en proyectos productivos -
aprovechables, generados por el fondo de mutuo socorfo que les permita el autoempleo de los beneﬁmanos yla
generacion de recursos econdmicos-para su famllna
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Funeiones:

L Programar y presupuestar acciones de capacitacion acorde a las politicas vigentes;
I Realizar deteccién de necesidades de capacitacion; '
. Establecer coordinaciones mtermst;tucnonales con el propésito de aprovechar la gama de acciones
que ofertan otras instancias;
V. Promover capacitacion y actualizacién constante para el personal técnico operatlvo
V. Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de” organizacién de los
grupos beneficiados;
VL. Llevar a cabo la planeacion y programacion de las actividades a realizar;
Vil.  Supervisary dar seguimiento ala aplicacién de los proyectos desarrollados en campo;
Vil Implementar acciones de orgamzacson que fomentan Ia participacién de los grupos comunltanos para
que sean impulsores de su propio desarrollo;
IX. . Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacién comunitaria;
X. - Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones que permitan la elaboracién de dlagnéstxcos yla
integracién de documentos basicos de las localidades rurales atendidas;

Xk Integrar la informacion de las acciones realizadas en el area de la subregion; . }
XII Coordinar y participar en los procesos de adlestramlento dirigidos al personal que integra el equ1po de .
~° supervisién;
XIII-. Evaluar el trabajo del personal de campo en la aphcacnon de Ios programas comumtanos e

~ implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;
XV, Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o" extraordinarias que programe Ia jefatura de la
’ unidad de orgamzacuén y capacitacion; -
T XV Promover organizaciones comunitarias democraticas que favorezcan el desarrollo comunltano
- XVE Efectuar coordinacion con. las autondades municipales para la reahzacnén de actwldades én Ias

comunidades;

XVII. . Informar "permanentemente - de las actividades realizadas, a‘las Presidentas de los DIF ‘de los
‘municipios en atencion;

XVIIl. Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones para fortalecer su autogestion comumtana

. XIX. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios;

XX. Elaborar proyectos agropecuarios que incluyan pequeﬁas y grandes especies; '

"XXI.  Elaborar conjuntamente con la jefatura de la ‘unidad de organizacion y capacitacion, la programacuén
de las actividades agropecuarias;

Promover la realizacién de campanas de sanidad avicola, porcicola y sanidad vegetal;

Distribuir insumos y especies agropecuarias;

Promover y fomentar la produccién agropecuaria en traspatio;

Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;

Establecer coordinacion permanente con las demas areas operativas y administrativas de la dlrecc.lén
Evaluar las acciones y resultados de los- proyectos agricolas y pecuanos a f in de detectar cualquter
lrregulandad y se tomen las medidas correctivas; :

" Prémopver la participacion. de las comunidades en Ids actividades programadas en s benefclo _
Elaborar las attas verificando que- se cumplan icon las normas establemdas y furnarlas ‘al
departamento de apoyo técnico-de fa dnreccuon ’

Selectionar: comunidades de alto grado de marglnahdad para ser apoyadas con el programa de
fondos de mutua Socorro;

XXXI. Elaborar en conjunto con la Jefatura de latunidad de orgamzacnon y capacitacién la programacnén de
las actividades y acciones 4 realizar;

- XXXIt.  Promover los objetivos de! programa, asi como dar seguimiento _de estos en las cqmumdades

beneficiadas;
XXX Llevar el control de"ahorro de'los grupos a beneficiar cor fondos de mutuo socorro;
XXXIV.  Recepcionar y revisar la informacion de las comunidades a beneficiar con los fondos de mutuo
- SOCOITO;

"XXXV.  Elaborar y entregar la documentacnon necesaria a los promotores en campo asf como las, actas,
: _convenios y recibos para firma de los titulares de los grupos a beneficiar con los fondos de mutuo
: _ SOCOfT0;
v XXXVI.  Llevar un analisis y control de la utilizacion de los recursos de Ias comunidades beneficiadas con
. fondos de mutuo socorro;
XXXViL.  Elaborar y enviar los avances fisicos al departamento de apoyo técnico;
XXXVIII. Presentar informes del estado que presentan los grupos beneficiades con los fondos de mutuo
SOCOITO;
XXXIX. Verificar las jornadas de trabajo de los coordinadores de campo, y;

XL.  Todas aquellas actividades asignadas en el ambito de su competencua por la Jefatura de la Unidad de
Organizacion y Capacitacién.
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Especificacién Del Puesto:
Escolaridad:
Condeimienios:
Experiencia:

Caracteristicas Para Ocupar
El Puesto:’ :

Deseripeion del Puesto:

Nombre Del Puesto:
Area De Adscripcion:

Estudios de licenciatura o estudios en el ambito de los conocnmlentos del
puesto.

Administracién general, analisis organizacional, elaboracion y evaluacuén de
proyectos, politicas publicas en materia de Asistencia Social, manejo de
microsoft office e internet a nivel usuario. ) )

Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad
para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicolégica y emocional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacrdad de slntesns
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servncno

Y

Depariame_nto dela Subrégién: de los Pantanes
Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad

Repeorta:
_ .Supewisa: ’

Con:

Jefatura de la Umdad de Orgamzaaén y Capacntacnén
Ninguna .
- Contactos Internoes:
Para:

Areas de trabajo de la direccioh de Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la orgamzacnén y
desarrollo integral de la comunidad. capacitacién de los grupos comumtanos atendidos.

Con:

» Contactos Externos:
Para:

Dependencias municipales y autoridades Coordinar, promover vy fomeniar acciones de 'drganiz'aciOn y
locales de la comunidad. capacitacién que impulsen la participacion responsable y organizada en

Obijetivo:

las -comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa
Comunldad DIFerente

.

Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacién y capacitacion que impulsen la participacién responsable
y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa Comunidad DiFerente, a
través de la organizacién de juntas directivas y brigadas de asesores capacitadores que les facilite {a participacion
en los proyectos, pecuarios y agricolas en apoyo a la economia de las familias, para ir fomentando la cultura del
ahorro y del desarrollo econdmico de éstas, y asi hacer participe a las familias en proyectos productivos

aprovechables, generados por el fondo de mutuo socorro que les permlta el autoempleo de los beneﬁclarlos yla
generacién de recursos econémlcos para su familia.

Funciones:

L.
i
113

V.
\'2

VL.
VI
VAL

IX.
X

X
XIt.
X,
XIV.

XV.
XVI.

Programar y presupuestar acciones de capacitaciéon acorde a las politicas vigentes;

Realizar deteccion de necesidades de capacitacion;

Establecer coordinaciones interinstitucionales con el proposuto de aprovechar la gama de acciones
que ofertan otras instancias;

Promover capacitacion y actualizacion constante para el personal técnico operativo;

Integrar al personal normativo del departamento en Ias acciones operativas de organlzacusn de los
grupos beneficiados;

Llevar a cabo la planeacion y programacion de las actividades a reahzar
Supervisar y dar seguimiento a la aplicacion de los proyectos desarrollados en campo;

~ Implementar acciones de organizacion que fomentan la parhcnpacxon de los grupos comunitarios, para

que sean impulsores de su proplo desarrolio;

. Desarrollar estrategias para la ejecucién de los proyectos de organizacion comunitaria; -

Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones que permitan la elaboracién de diagnésticos y la
integracién de documentos basicos de las localidades rurales atendidas;

Integrar la informacion de las acciones realizadas en el area de la subregion;

Coordinar y participar en los procesos de adiestramiento dirigidos al personal que integra et eqmpo de
supervision, .

Evaluar e! trabajo del personal de campo, en la aplicacion de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;,

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la jefatura de la
unidad de organizacion y capacitacion;

Promover organizaciones comunitarias democraticas que favorezcan el desarrollo comumtano
Efectuar coordinacion con las autoridades municipales para la realizacion de actividades en las
comunidades;
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XVH. Informar permanentemente de las actividades realizadas, a las Presidentas de los DIF de los
. -~ municipios en atencién;
XVIIL.  * Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones para fortalecer su autogest;én comunitaria;
XIX. . Seleccionar comunidades fa_ctlbles de ser atendidas con los proyectos agropecuanos
XX. - Elaborar proyectos agropecuarios que incluyan pequefas y grandes especies;
XXb.. Elaborar conjuntamente con Ia jefatura de la.unidad de organizacién y capacitacién, la programacnén
de las actividades agropecuarias;
XXIl.  Promover la realizacién de campanias de sanidad avicola, porcicola y samdad vegetal;
XXk, Distribuir insumos y especies agropecuarias;
-XXIM.  Promover y fomentar la produccién agropecuaria en traspatio;
. XXV.  Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;
XXVI. _ Establecer coordinacién permanente con las demas areas operativas y administrativas de la direccion;
"XXVIL.  Evaluar las acciones y resultados de los proyectos agricolas y pecuarios, a fin de detectar cualqmer
irregularidad y se tomen las medidas correctivas;
XXVIIF. Promover la participacién de las comunidades en las actividades programadas en su benef icio;
XXIX. ~ Elaborar las actas verificando que se cumplan con las’ normas _establecidas, y turnarlas al
‘ - departamento de apoyo técnico de la direccion;
XXX. ° Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad. para ser apoyadas con el programa de
; fondos de mutuo socorro,
. XXX Elaborar en conjunto con la jefatura de la unidad de organnzac:én y capacitacién Ia programacnén de
" las actividades y acciones a realizar;
XXXIk. . Promover los objetivos del programa, asi como dar .seguimiento de estos. en las comumdades
. beneficiadas;
XXXHI.  Llevar ef control de ahorro de los grupos a benefi iciar con fondos de mutuo socorro;
XXXV, Recepctonar y revisar la informacion de las comumdades a beneficiar con los fondos de mutuo
: socorro;
XXXV. - Elaborar y entregar la documentacion necesaria ‘a los promotores en campo, asi como las, actas,
- convenios y recibos para firma de los titulares de los grupos a beneficiar con los fondos de mutuo
¥ socorro;
XXXVI.  Llevar un andlisis y control de la utilizacién de los recursos de las comunidades beneficiadas con
fondos de mutuo socorro;
XXXVIl. . Elaborar y enviar los avances fisicos al departamento de apoyo técnico;
XXXVIIL.-  Presentar informes del estado que presentan los grupos beneficiados con los fondos de mutuo
: S0COITO;
XXXIX.  Verificar las jornadas de trabajo de los coordinadores de campo, y,
Xk,

Todas aquellas actividades asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la Umdad de

- Organizacion y Capacitacion:

Especificacion del Pueéto»:

Escolaridad :

Conocimientos:

Estudxos de licenciatura o estudios en el &mbito de los conommlentoé del
puesto

Administracién general, analisis organizacional, elaboracion y evaluacion de

proyectos, politicas piblicas en materia de Asistencia Social, manejo de
microsoft office e-internet a nivel usuario. '

Experiencia: Un ario en actividades relacionadas con el puesto. R
Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, .
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripeién del Puesto:

Nombre del Puesto:

Departamento-de la Subregién de los Rios

Area de Adscripeién: Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad
_Reporta: Jefatura-de la Unidad de Organizacién y Capacitacion
' Supervisa: Ninguna
’ Contactos Internos:
Con: Para: '

Areas de trabajo de la Direccién de Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la orgamzacuén

Desarrolio Integral de la Comunidad.

y capacitacion de los grupos comunitarios atendidos.
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Contactos Externos:

Con Para:
Dependencias mumcnpales y autoridades Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacién vy
locales de la comunidad. capacitacién que impulsen la. participacién responsable y organizada

en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del -
programa Comunidad DiFerente, . : ’
Objetivo:

Coordinar, promover y fomentar acciones de organizacion y capacntacn.‘m que |mpulsen la partucnpacnén responsable
y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del programa Comunidad DiFerente, a
través de la organizacién de juntas directivas y brigadas de asesores capacitadores que les facilite la participacion
en los proyectos, pecuarios y agricolas en apoyo a la economia de las familias, para ir fomentando la cultura del
ahorro y del desarrollo economico de ésias, y asi hacer participe ‘a las familias en proyectos productivos
aprovechables, generados por el fondo de mutuo socorro que les permita el autoempleo de los beneﬁcianos yla
generacion de recursos econdmicos para su familia. .

Funciones:

l.  Programary presupuestar acciones de capacitacion acorde a las politlcas vigentes;
L. Realizar deteccion de necesidades de capacitacion;.
18 Establecer coordinacionés interinstitucionales con el propésito de aprovechar la gama de accnones
que ofertan otras instancias; '
V. Promover capacitacidn y actualizacién constante para el personal técnico operativo;

V.  Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de orgamzacnén de los
grupos beneficiados;
VL. Llevar a cabo la planeacién y programacion de las actividades a realizar;
\IR Supervisar y-dar segunmlento a la aplicacion de los proyectos desarrollados en campo
VI Implementar acciones de organizacién que fomentan la participacion de los grupos comumtanos para

que sean impulsores de su propio desarrollo;

IX.  Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacion comunitaria;

X.  Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones que permitan la elaboracion de dlagnéstmos yla
integracién de documentos basicos de las localidades rurales atendidas;

Xl. Integrar la‘informacién de las acciones realizadas en el area de 1a subregién; !
Xlk.  Coordinar y participar en los procesos de adiestramiento dirigidos al personal que integra el eqmpo de
supervision;
Xl Evaluar el trabajo del persona! de campo, en la aplicacion de los programas comunitarios e

implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

XIV. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la jefatura de la
unidad de organlzamén y capacitacion;

XV.  Promover organizaciones comunitarias democraticas que favorezcan el desarrollo comunitario;

XVI. Efectuar coordinacién con las autoridades municipales para la realizacién de actividades en las
comunidades;
XVIi.  Informar permanentemente de las actividades reallzadas a las Presxdentas de los DIF de los
municipios en atencion; L :
XVII.  Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones para fortalecer su autogestion comunitaria;

XIX. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuanos
XX. Elaborar proyectos agropecuarios que incluyan pequefias y grandes especies;

XXI.  Elaborar conjuntamente con la jefatura de la unidad de organizacion y capacitacion, la programacnén
de las actividades agropecuarias;
XX, Promover la realizacion de campafias de sanidad avncola porcicola y sanidad vegetal;
XXM, Distribuir insumos y especies agropecuarias;

XXIV.  Promover y fomentar la produceién agropecuaria en traspatlo
. XXV.  Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;

XXVI. . Establecer coordinacién permanente con las demas areas operativas y administrativas de la direccién;
XXV, Evaluar las acciones y resultados de los proyectos agricolas y pecuarios, a fin de detectar cualquier
irregularidad y se tomen las medidas correctivas; .
XXV, Promover la participacion de las comunidades en las actividades programadas en su beneficio;

XXIX.  Elaborar las actas verificando que se cumplan con las normas establecidas, y turnaras al
departamento de apoyo técnico de la direccion;

XXX. Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad para ser apoyadas con el programa de
fondos de mutuo socofro;

XXXI.  Elaborar en conjunto con la jefatura de la unidad de organizacion y capacntacnén Ia programacnén de
las actividades y acciones a realizar;
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XXX

RKXXIIL,
XXXIV.

KXXV.

XXXV,
XXXVIL

XXXV,

XXXIX.
XL

. EscOlarida

Promover los ObjetIVOS del programa, asi como dar seguimiento de estos en las comumdades
beneficiadas;

Llevar el control de ahorro de los grupos a beneficiar con fondos de mutuo socorro;

Recepcionar y revisar la informacion de las comunidades a beneficiar con los fondos de mutuo
SOCOITO; :

Elaborar y entregar la documentacnén necesaria a los promotores en campo, asi como las, actas
convenios y recibos para firma de los titulares de los grupos a’ beneficiar con los fondos de mutuo .
SOCOITO;

Llevar un analisis y control de la utilizacién de los recursos de las comunidades benefi cnadas con
fondos de mutuo socorro;

Elaborar y enviar los avances fisicos al departamento de apoyo técnico;

Presentar mformes del estado que presentan los grupos beneficiados con Ios fondos de mutuo
SOCOITO;

Verificar las jornadas de trabajo de Ios coordinadores de campo, ¥,

Todas aquellas actividades asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la Unldad de
Organizacién y Capacitacion. ,

- Especificacién del Puesto: -

d: Estudlos de licenciatura o estudios en el &mbito de los conocnmxentos del
] , puesto.
Conocimientos: Administracion general, analisis organizacional, elaboracion y evaluacnon de
proyectos, politicas publicas en materia de Asistencia Social, manejo de
: microsoft office e internet a nivel usuario.
Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad

el Puesto:

para trabajar -con tiempos restringides, integridad psicologica y emocional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, liderazgo, aetitud de servicio.

- Descripcién det Puesto: )

- Nombre del Puesto: Jefatura de la Unidad de Salud: :
: Area de Adscripcion: . Direccion de Desarrollo Integral de la ' Comunidad
Reporta: Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad
Supervisa: Departamento de Promocién y Fomento a-la Salud, Departamento de
- " Atencién a la Poblacion Vulnerable.
Contactos lnternos"-
Con: Para:

Direcciones y Titulares .de las Coordinar las actlvxdades de salud comumtana en el universo de trabajo
Unidades del DIF, y las areas de de la Institucion.

trabajo del

Comn:

a dwecc;on -

Contactos Externos:
Para:

Dependencias federales estatalesy Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por ilas

municipales.

Objetivo:

dependencias centralizadoras para la integracion y operatlwdad de los
programas de desarrollo comunitario.
Planear y organizar acciones de fomento a la salud.

- Dar respuesta de informacién en materia de salud.

Planear, organizar y dirigir acciones de fomento a la salud, la .alimentacién y mejoramiento de la vivienda,
promoviendo la participacion social activa, corresponsable y solidaria de la comunidad; apoyando el desarrollo
integral del individuo, de la familia y de la poblacién vulnerable, a fin de mejorar su calidad de vida.

Funciones:

L. Organizar, capacitar y dirigir acciones preventivas de fomento a la salud y mejoramlento de la vivienda en
las comunidades;

. Promover la participacién social corresponsable y ‘solidaria de las comunidades en acciones de
autocuidado de la salud, mejorar sus condiciones de alimentacion, a fin de que mejoren su nivel de vida,
personal, familiar y de la comunidad;

V. Informar a la Direccién sobre las actividades realizadas, y;
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VI, Todas aque|las funciones que le asigne en el ambito de su competencna la Direccion de Desarrollo Integral

de la Comunidad.
Especificacion del Puesto:
Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:

Caracteristicas para Ocupar
el Puesto-

Descripcion del Puesto:”

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Con:

Areas de trabajo de la direccion de
desarrollo integral de la comunidad.

Con:
Dependencias

Objetivo:

municipales y
autoridades locales de la comunidad.

/

Estudios en medicina general o estudios en el ambito de los conommlentos del
puesto.

En materia de salud, admlnlstracmn politicas publicas, relacnones publicas,
procesos de calidad, planeactén estratégica, control, evaluacioén de proyectos,
desarrollo humano, desarrollo economico, manejo- de tecnologias de
informacion.

Dos afios en actividades relacionadas con el puesto, experiencia en manejo de
personal de 4 a 6 subordinados directos y 20 0 mas indirectos.

Amplio nivel de relaciones publicas, .actitud positiva y de resolucmn de
conflictos, disponibilidad para trabajar con fiempos restringidos, -integridad
psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. -

Departamento de Promocién y Fomento a la Salud -
Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
Jefatura de la Umdad de Salud
Ninguna

Contactos lnternos-

Para:.

Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la salud de los
grupos comunitarios atendidos.

Contactos Externos:
Para:’ :
Coordinar, promover y fomentar acciones de salud que impulsen la
participaciébn responsable y organizada en las comunidades
comprendidas en el universo de trabajo del Programa Comunidad
DiFerente,

Capacitar a la poblacién para que ejerza un mayor control sobre los determinantes de su salud es decir sobre las
condiciones que son favorables o desfavorables a ésta.

Funciones:

I. Promover y orientar acciones favorables para el mejoramiento de la salud a través del auto-mejoramiento
de las condiciones de las viviendas; ’

il. Coordinar las acciones simultaneas para la prevencion de las enfermedades evitables por vacunacion,
diarreas e infecciones respiratorias agudas, a la vez que se trata de reducir deficiencias de la nutricion;

Orientar acciones tendientes a preservar el bienestar de familias y la comunidad, buscando con esto

impulsar una cultura de educacion para el auto cuidado de la salud, alimentacion e higiene. y;

V.
Salud.

E_specificacién del Puesto:
Escolaridad:
Cc;nocimientos:
Experiencia:

Caracteristicas para Ocupar
el Puesto:

Todas aquellas achwdades asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la Unidad de

Estudios de licenciatura o estudios en el ambito de los conocimientos del
puesto. _ .
En materia de salud, politicas publicas, en materia de Asistencia Social,
manejo de microsoft office e internet a nivel usuario. .

Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de -conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. .
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Descripcion del Puesto:

» Nombre del Puesto: - Departamento de Atencién a la Poblacion Vulnerable

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
Reporta: ’ o Jefatura de la Unidad de Salud
Supervisa: Ninguna
Contactos Internos:
Con: - _ 'Para: : : ‘ :
Areas de trabajo de la direccion de Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la salud de los
desarrollo integral de la comunidad. grupes comunitarios atendidos.
- ' Contactos Externos:
Con: _ .- Para:
Dependencias . municipales y Coordinar, promover y fomentar acciones de salud que impulsen la
autoridades locales de la comunidad. participacion responsable y organizada en las = comunidades
‘ comprendidas en el universo de trabajo del programa Comunidad
DiFerente,
Objetivo: ' ‘

Organizar y promover acciones para la proteccion de las familias en condiciones de vulnerabilidad y emergencia,
con un esquema de organizacion adecuado, pertinente, con servicios de calidad, con participacion consiente y
organizada de la comunidad, que logre beneficios sostenibles para superar las condiciones de riesgo de. la
poblacidn y propicie la autogestion. : v

- Funciones:

I. Asegurar la.atencion integral de los grupos sociales marginados, proporcionando el acceso, la educacion
a través del servicio de hospedaje, alimentacidn, asesorfas, en un espacio seguro y con servicios de
calidad, a través del espacio del albergue escolar;

Il. Desarrollar la capacidad de respuesta en los diferentes niveles de gestién para fortalecer los servicios de
Asistencia Social en materia de emergencia en un marco de corresponsabilidad que permita atender a la
poblacién en riesgo y afectada por situaciones de desastre, a través del establecimiento de un sistema de
coordinacién y operacion eficiente y eficaz, de acuerdo al programa de atencién a la poblacién en

condiciones de emergencia (apce), v; - .
V. Todas aquellas actividades asignadas en el ambito de su competencia por la jefatura de la Unidad de
" Salud : ,

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Estudios de licenciatura o estudios en el ambito de los conocimientos del
" puesto.
Conocimientos: En materia de salud, politicas publicas en materia de Asistencia Social,
, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.
Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar- Relaciones publicas, actitud positva y de resolucibn de conflictos,
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. .

Descripcion de Puesto:

Nombre del Puesto:v Jefatura de la Unidad Administrativa

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
Reporta: Direccion de Desarrolio Integral de la Comunidad
Supervisa:

Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Normatividad y
Control, Departamento de Recursos Materiales, Departamento de Recursos

Humanos.
Contactos Internos:
an: * Para:
Unidad de Planeacioén, Recibir autorizacién de los tramites administrativos necesarios para el buen

Evaluacion 'y Finanzas, y funcionamiento de la direccion.

Direccién Administrativa de la Atender las necesidades de recursos necesarios para el desarrollo de las
Institucion. actividades. :

Solicitar el suministro de recursos a través de los procedimientos establecidos
para ello.
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Con:
Proveedores,
servicios.

brestadores

Objetivo:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta aplicacién; ast.

_Ceontactos Externos:
Para:

de Cotizar y establecer caracteristicas de los bienes o productos que se

requieran,

como realizar los tramites para el suministro oportuno de los insumos y materiales requeridos por las &reas
normativas y operativas de la direccion de desarrollo integral de la comunidad.

Funciones:

1. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros para su correcta aplicacién; -
Il. Realizar acciones y tramites administrativos ante las direcciones de la mstltucu‘)n para llevar a las
comunidades los insumos de los proyectos autorizados, y;
. Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencua por la Direccién de Desarrolio Integral

dela Comumdad
Especificacion del Puesto:

Escolaridad:
Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas para Ocupar
el Puesto:

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Con:

Areas de trabajo de la direccion.

Con:

Dependencias estatales y federales.

Objetivo:

Licenciatura en: Administracion de empresas, administraciéh, contaduria
publica, economia, o carreras afines; estudlos en el Ambito de los
conocimientos del puesto.

Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluacién
presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo
electrénico y base de datos, contabilidad basica. .

Un afio en puesto similar. :
Relaciones publicas, actitud positiva y de  resoluciébn de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad. psicologica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de
sintesis, facilitador de grupos, hderazgo actltud de servicio.

. (

Departamento de Reclirsos Financieros
Direccion de Desarrolio Integral de ia Comunidad
Jefatura de la Unidad-Administrativa
Ninguna _
Contactos Internos:
Para:
Coordinar las actividades del ejercicio del presupuesto general de egresos
de la direccion.
Contactos Externos:

Para:

Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
dependencias centralizadoras para el ejercicio del presupuesto de la
Institucion.

Dar respuesta de informacién en materia de recursos financieros.

Realizar el reglstro control y tramite del ejercicio de los recursos autonzados en los rubros de gasto corriente,
gasto de inversién y federales asignados a los diferentes proyectos de la direccion de desarrollo integral de la

comumdad

Funcmnes:

I. Revisar e integrar las comprobaciones de gasto que amparen los movimientos presupuéstales de los
recursos en los rubros de gastos corriente, inversion y recursos federales autorizados a la direccion;
Il. Elaborar e integrar comprobaciones semanales de gastos ejercidos, a través del fondo revolvente de los
recursos de gastos corriente e inversion;
. Realizar el tramite de cambio de cheques diversos;
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IV. Realizar el seguimiento y control de las comprobaciones de fondo revolvente, recursos externos;
V. Registrar en auxiliares contables las afectacnones presupuéstales del gasto corriente, gasto de inversion y
recursos federales;

V1. Proporcionar al area de suministro y recursos materiales, la suficiencia requerida a solicitudes de
abastecimiento, solicitudes de compra directa, érdenes de servicio y trabajo, étc., de acuerdo al
presupuesto autorizado;

VII. Elaborar. los oficios de comisién para el pago de vidticos a supervisores y personal de campo de la
direccién; '

VIIi. Realizar ante la unidad de planeacion evaluacion y finanzas el tramite correspondiente al pago de viaticos;

IX. Realizar conciliaciones presupuéstales periodicas con fa direccion administrativa y la unidad de planeacion,
evaluacion y finanzas;

X. Elaborar reportes, oficios y documentos en general, relacionados con departamento que requiera la
jefatura de la unidad administrativa de esta direccion;

Xl. Dar seguimiento a los tramites de las solicitudes y comprobaciones de Ios recursos de gasto corriente,
inversion y federales externos;

:Xll.  Analizar, . participar y proponer movumlentos de transferencia de los recursos, que requieran ser
modificados; -

XHI. Participar en la elaboracion de propuestas de ampliaciones de recursos de gasto corriente e inversion en el

©  rubro de presupuesto,

- XIV. Informar a la Jefatura de la Unidad Admmlstratlva sobre las actividades realizadas, y; .

XV.

Todas aquellas funciones que le sean asignadas -en el ambito de su competencia por la Jefatura . de la
Unidad Administrativa. .

Especificacién Del Puesto:

Escolaridad:

Licenciatura en: Administracién de empresas, administracion, contaduria publica,
economia, o carreras afines; estudios en el ambito de los conocnmtentos del

. puesto.
Conocimientos: Administraciéon, politicas publicas, relaciones publicas, control y seguimiento
o presupuestal, control y evaluacion de proyectos, contablhdad manejo de

EXpériencia: ’
Caracteristicas Para  Ocupar
El Puesto:

microsoft office e internet a nivel usuario.

Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Relaciones ptblicas; actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad

para trabajar con tiémpos restringidos, integridad psicolégica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capamdad de smtesns
_facilitador de grupos, actitud de servicio.

Descripcion de! Puesto:

Nombre del Puesto: »

. Departamento de Normatividad y Control

Area de Adscripcién:

Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad

Reporta: Jefatura de la Unidad Administrativa-
Supervisa: Ninguno

. Contactos Internos:
Con: Para:

Areas de trabajo de la diréccion.

Con:

Dependencias estatales, y federales.

Objetivo:

Elaborar conjuntamente propuestas de inversion internas y externas

aplicando los lineamientos establecidos por las areas normativas, para la

obtencién de recursos que generen beneficios en las comunidades.
Contactos Externos:

Para:

Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las

dependencias centralizadoras para el desarrollo de proyectos de

inversion. )

Dar respuesta de informacion en materia de recursos financieros.

Integrar propuestas de inversién internas y externas apliczindo los lineamientos establecidos por las areas
normativas, para la obtencidn de recursos que generen beneﬁcnos en las comunidades. Asimismo Integrar las
propuestas de recursos irterncs y externos analizando y “modificando los proyectos, para evaluar Ios avances
fisicos y el cumplimiento de 'as metas establecidas.
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Funciones:

1. Integrar las cédulas técnicas y clasificacion del gasto del programa operativo anual de esta direccion,
constituyendo en la informacion con base los lineamientos establecidos pof la unidad de planeacion,
evaluacién y finanzas; ' ’

ll. Blabarar, revisar y validar los expedientes técnicos y cédulas basica de Ios proyectos de inversion
gestionados con recursos internos y externos;

fll. Elaborar en coordinacién con las areas el programa de entrega recepcion;
V. Integrar las propuestas de inversién interna y externa;
V. Elaborar los avances fisicos del programa operativo anual y de proyectos externos; .
VI. Elaborar las modificaciones presupuéstales; '
VIl. Elaborar formato de las actas de aceptacion de proyectos, de integracion de comités comunitarios, de cierre
de ejercicio presupuestal, de validacion, de comodato, de asambleas y carta compromlso cédula Unica y
convenios;
VII. Informar a la Jefatura de la Unldad Admlmstratlva sobre las actividades realizadas, y;

IX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la Jefatura de la
Unidad Administrativa.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en. Administracion de empresas, administracion, contaduria publica,
) ’ economia, o carreras afines; estudlos en el ambito de los conommlentos del

puesto.
Conocimientos: -" Administracion, politicas publicas, relaciones plblicas, control y segunmlento

presupuestal, control y evaluacion de proyectos, contabilidad, manejo de
microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia: WUn afio en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de chfIictoé, disponibilidad
el Puesto: pata trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de sintesis,
facilitador de grupos, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Recursos Materiales .
Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad
Reporta: : Jefatura de la Unidad Administrativa
Supervisa: Ninguno -
Contactos Internos:
Con: . Para:
Areas de trabajo de la direccién. Organizar y controlar los recursos materiales que son a5|gnados a las.

areas de trabajo de la direccion.
: Contactos Externos:
Con: Para: - _ .
Dependencias estatales y federales. Conocer los lineamientos y normatividades . expedidas por las
dependencias centralizadoras para el control de los recursos materiales.
Dar respuesta de informacién en materia de recursos materiales.

Objetlvo.

Organizar y controlar los recursos materiales que son asignados a través del programa operativo anual y
programas federales de la direccién de desarrollo integral- de |a comunidad, para el buen funcnonamlento y
“aprovechamiento 6ptimo de dicho recursos. “

Funciones:

. Coordinar la recepcion y entrega de los insumos y materiales a las areas solicitantes, tanto del programa
operativo anual, como de los recursos de los programas externos;
« M. Crear los procedimientos necesarios para .el control interno de insumos y materiales que entran al
almacén,;
lll. Coordinar y controlar el parque vehicular asignado a la direccion;
IV. ‘Mantener en optimas condiciones el activo fijo de la direccién (vehiculos, equipos de oficinas, etc.), asi
como elaborar y actualizar el inventario;
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- V. Coordinar con la jefatura de la unidad de adquisiciones y suministros, de la direccion administrativa, la

' adquisicién de los insumos y materiales, que se requieren para el desarrolio de los.programas de la
direccion;

VI]. Darle seguimiento a todas las acciones encomendadas, concernientes a mejorar el funcionamiento de la
jefatura de la unidad; ‘

VIL. Informar a la Jefatura de fa Unidad Administrativa sobre las actividades realizadas, y;

ViIl. - Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de Ia
Unidad Admmlstratlva o

Especnfn_cacnon Del Puesto:
Escolaridad: ' Licenciatura en: Administracion de empresas, administracién, contaduria

publica, economia, o carreras afines, estudios en. el ambito de los
conocimientos del puesto.

- Conocimientos: . Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, control y seguimiento de
’ inventarios, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.
Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas . para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucuén de conflictos,
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto;

I\:Iombre del Puesto: o Departamento de Recursos Humanos:
Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad:
Reporta: - ~ Jefatura de la Unidad Administrativa.
Supervisa: Ninguno
. Contactos Internos:
Con: ) Para;
Areas de trabajo de la direccién. Organizar y controlar Ios recursos humanos de las areas de trabajo de la
direccion.
. Contactos Externos:
Con: Para:

. Dependencias estatales y federales. Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
: dependencias centralizadoras para el control de los recursos humanos.
Dar respuesta de informacién en materia de recursos humanos.

Objetivo:
Organizar y llevar el control del personal de la direccion, realizando todos aquellos tramites que sean necesarios.

Funciones:

. Tramitar ante la jefatura de la unidad de recursos humanos de la Institucion, las justificaciones por
vacaciones, permisos sin goce de sueldo, incapacidades meédicas, asistencia al servicio médico, por
comision, del personal de la direccion;

Il. Tramitar los permisos econdmicos del personal de base;

. Llevar el control de asistencia del personal de brigada;
IV. Elaborar concentrados de incidencias por asistencia mensual del personal de brigada,
V. Mantener actualizada la plantilla de personal de la direccién, realizando las modificaciones;
VI.  Mantener actualizado el expediente de cada uno de los trabajadores de la direccién;
VII. Llevar el archivo de toda la documentacién y movimientos que se realicen relamonados con el personal de ~
. la direccién;
VI, Informar a Ia Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades realizadas, ;
IX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad Administrativa.

Especificacion del Puesto:
Escolaridad: VLicenciatura ‘en: Administracion de empresas, administracién, contaduria

publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito de los
. conocimientos del puesto.
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Conocimientos:’

Experiencia:
Caracteristicas
el Puesto:

paré Ocupar

Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, control y seguimienio de
los recursos humanos, manejo de microsoft office e intemet a nivel usuario.

Un afio en actividades relacionadas con el puesto. :

Relaciones publicas, actitud positva y de resolucion de conflictos,

disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, lntegndad psicoldgica y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacndad de
sintesis, facilitador de grupos, actitud de servicio.

DIRECCION DE LOS SERVICIOS ALIMENTARIOS
Direccién de los

Servicios
Alimentarios

T
| i

Jefatura de la

Jefatura de la

Unidad Operativa Unidad
: Administrativa
Departamento de - Departamento de Departamento de
Monitoreo u Apoyo Operativo Recursos | | Departamento de
_ Evaluacién Financieros ] Viéticos:
Departamento de Departamento de . Departamento de
Seguimientos a | Capacitacién e Departamentode | | [ Mantenimientoy |
Programas Investigacién Recursos Activo Fijo
Humanos
Departamento de Departamento de Debartamento de-
Orientacién || Verificacién y Servicios 4] Departamento de
Agropecuaria Seguimiento Generales . u Abasto .
17 . Departamento de
" Coordinaciones L "got:';?t'tfay
Técnicas - stadistica
Operativas
Administrativas
Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Direccion de los Servicios Alimentarios
Area de Adscripcion: Direccién de los Servicios Alimentarios
Reporta: Direccién General del DIF Tabasco
Supervisa: Secretaria, Jefatura de la.Unidad Operativa, Jefatura de la Unidad
Administrativa.
Contactos Internos:
Con: : Para: |
Direcciones y Titulares de las Realizar conjuntamente acciones en materia de Asistencia Social, en

Unidades del DIF Tabasco.

Con:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF
y
entidades estatales y municipales,
organizaciones no gubernamentales,

Municipales;

dependencias

beneficio de la poblacion vulnerable.
Contactos Externos:

Para:

Conocer lineamientos y normatlvndades en materia alimentaria.
Representar a la direccién general en los eventos 0ﬁcnales que le sean
encomendados.

Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su
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grupos altruistas, la mlmatlva prlvada competencia. ’
etc. Dar respuesta a las dlversas solicitudes de mformacnon en materia de
. servicios alimentarios.

Objetivo General de la EIASA (Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria):

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los sujetos de Asistencia Social que representan mala nutricion o estan
en riesgo de desarrollarla, a través de la entrega de apoyos alimentarios, acciones de nutricién alimentaria y
desarrollo comumtano

Mision: . . .

Apoyar al mejoramiento del estado nutricional de los grupos mas vulnerables de la poblacién, a través de una
- coordinacion Interinstitucional que articula las acciones de educacion, salud y alimentacian, orientada hacia areas
rurales y urbanas marginadas, particularmente a los miembros mas desprotegidos de la familia.
v

Vision:

Una politica social cercana a la gente que garantiza a los tabasquefios el acceso a mejores condiciones de vida y a
un desarrollo humano integral. .

Funciones:

I. Articular y coordinar las acciones de educacion-alimentacion, salud-alimentacién y produccién-alimentacion.
que seran realizadas por las distintas instituciones y entidades particulares con atribuciones en la materia;
Il. Identificar las comunidades rurales y urbanas marginadas para su atencién integral;
lll. Precisar los grupos de atencién prioritaria objeto de los programas, asi como las familias e individuos que
recibiran sus beneficios;
V. Proponer formas de participacién comunitaria que permitan convocar voluntad, manifestar pnondades e
intereses en las fases de planeacién, aplicacion y evaluacion de los programas; :
V. Operar los programas con criterios municipalistas, que propicien que a nivel local se lleven a cabo las
acciones enmarcadas dentro del mismo;
VI. Establecer alianzas interinstitucionales gubernamentales que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
de la direccion;
VII. Vincular las actividades de la dll‘ECClOl‘l con el DIF Nacional, DIF Estatal y DIF Municipales;
VIIl.  Monitorear el cumplimiento y avances de los programas de nutricion, y establecer las estrateglas
necesarias para el cumplimiento de los objetivos;
IX. Evaluar la operatividad de los programas alimentarios;
X. Administrar y especificar los controles de los recursos humanos, tecmcos materiales y financieros
" destinados ala operatlwdad de los programas;
.XI. Llevar a cabo reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, a efecto de tratar asuntos relacionados
con los programas encomendados a cada area de trabajo;
Xll.  Coordinar las acciones que conforman el sistema nacional de informacion de la asistencia socnal asi como
el reporte de avances de metas; y .
Xl Todas aquellas funciones y actividades que le sean asngnadas por la Presidenta del Patronato o la
Direccién General.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: * Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion, politicas. publicas, relaciones publicas, procesos de calidad,
" planeacion estratégica, control, evaluacion de proyectos, desarrolio humano,

- desarrollo econdmico, manejo de tecnologia de comunicacion.
Experiencia: - Tres aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 0 mas
indirectos.
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actltud positiva y de resolucién de
el Puesto: . conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facuhtador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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Descripcion del Puesto:

Nombre Del Puesto: Jefatura de la Unidad Operativa

Area De Adscripcion: Direccion de los Servicios Alimentarios -

Reporta: Direccion de los Servicios Alimentarios

Supervisa: Departamento de Monitoreo y Evaluacion, Departamento de Apoyo-

Con:

Operativo, Departamento de Seguimiento a Programas, Departamento de

Capacitacion e Investigacién, Departamento de Orientacidn

Agropecuaria, Departamento de Verificacion y Seguimiento, 17

Coordinaciones Técnicas, Operativas, Admimstratlvas Municipales.
€ontactos internos:

Para:

Direcciones y Titulares de las Solicitar por los medios y niveles establecldos los recursos necesarios,
Unidades del DIF, y las areas de con el fin de aplicarlos a las necesidades mas prioritarias, participando en
trabajo de la direccién. todo el proceso de pIaneacnén establecido en et DIF Tabasco.

Con:

" Contactos Externos:
Para:-

Dependencias estatales y federales. Conocer los lineamientos y normatividades expedidas por  las

- dependencias estatales y federales para la captacion, registro, custodia,

aplicacion, andlisis y control de los insumos alimentarios y bienes de los )

programas.

Objetive:

Coordinar y controlar las actividades de los programas alimentarios, a través det analisis det proceso operatnvo y de
la educacion alimentaria de los beneficiarios que intervienen para el desarrollo de‘los programas.

Funciones:

V.

Vi

VL.

VL.

XI.
XIL.

Xk .

XIV.
XV.

XVI.
XV,

XV,
XIX.

XXI.

Planear, coordinar, dirigir, y controlar todas las actividades y acciones del programa

Selicitar por los medios y niveles establecidos, los recursos necésarios, con el fin de aphcarlos a las
necesidades mas prioritarias, participando en todo el proceso de planeacién establecido en el DIF
Tabasco;

Participar en las propuestas de programas y acciones a desarrollar en los municipios ¥ localidades, de
acuerdo con la normatividad técnica, administrativa y los criterios de politicas institucionak,

Presentar anualmente a la direccién, el proyecto de programa comunitario;

Plantear a la direccién las necesidades de los programas alimentarios, asi como los avances en el
cumplimiento de metas;

Participar en las reunionés de supervision y evaluacién de los programas;

Convocar a reuniones a las coordinaciones municipales, con-el fin de verificar los avances del ‘programa,
asl como fas propuestas para el buen funcionamiento del mismo;

Supervisar que se cumplan los objetivos y las metas del programa, asl como los criterios de ;ntegrahdad y
coordinacion;

‘Enviar a la jefatura de la unidad administrativa de la direccion solicitudes y programacnén de demandas,

pertenecientes a las comunidades de los 17 municipios;

. Verificar que todas las solicitudes o demandas de las comunidades, vengan avaladas por el promotor

comunitario y coordinacién municipal;

Vigilar con estricta responsabilidad que el sistema de informacion se cumpla;

Vigilar que se realicen las actualizaciones mensuales que él sistema coordina, asl como la actuahzacnbn
del sistema nominal cada seis meses;

Supervisary dar seguimiento a la muestra de talla, asi como informar ef resultado al personal operativo;

Coordinar el seguimiento de la situacién de los a|macenes de transito de los DIF Municipales y todolo que
concierne a ellos;

Instrumentar estrategias y acciones en materia alimentaria orientadas a mejorar fas condvcnones de la

poblagién beneficiaria;

Vincular las actlvldades de la direccion de los servicios alimentarios eon los sistemas DIF Mumcupales
Garantizar el cumplimiento normativo y operativo de Ias acciones de la direccién de los servicios
alimentarios;

Evaluar los programas para corregir desviaciones e informar a la dlrecmén de Ias observaciones
encontradas;

Realizar anéhsns de resultados obtenidos y llevar seguimiento mensual de indicadores de resultados;
Informar a la direccién sobre las actividades encomendadas, ¥,

Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencna por la Direccién de los Servncnos
Alimentarios.
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Especificacién Del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
€Conocimienfos: . Administracién, - politicas ptiblicas, relaciones publicas, calidad, planeacion,
: : : control, évaluacidén de proyectos, desarrollo humano, desarrollo econémico,
: manejo de tecnolog!a de comunicacién.
Experfenciaz - Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, expenencna
de manéjo de personal de subordinados directos e indirectos.
Caracteristicas Para Ocupar' Conocimienta de la Asistencia Secial, amplio nivel de relaciones publycas
El Puesfo: actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
- tiempos restringidos, habilidad de trabajo en equipo, integridad psucoléglca y
emocional, actitud de sesvicio, honestidad, lealtad, actitud de servicio.

Descripei6n del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Moniforeo y Evaluacion-
Area De Adscripcién: Direccion de los Servicios Alimentarios
Reporta: . » Jefatura de la Unidad Operativa
Supervisa: - Ninguna
Oy : " . Contactos Internos
Con: Para: -
Umdades de trabajo de la direccién.  Realizar acciones cenjuntas en beneficio de la poblacién de los servicios
: allmentanos
. Contacfos Externos:
Con: Para.
Sistemas DIF Municipales. Monitorear el cumphmlento de metas y objetivos de los programas de
. : nutricion.
Objetivo:

Llevar a cabo la planeacioén de actividades en cada uno de los programas alimentarios, con la participacién de cada
area de trabajo, ast como evaluar la operatividad de los mismos y el impacto que han tenido en el universo de
trabajo que se atiende, para retroallmentar las actlwdades y que permita la oportuna toma de decisiones.

Objetlvos Especificos:

« Monitorear el cumplimiento de metas y objetivos de los programas de nutricién.
¢ Diseflar y construir lIineas de base para la evaluacién del impacto de los programas.
) Evaluar el desempefio de los diferentes nlveles de operatividad, a través del andlisis de la |nformacu'>n

Funciones:

I. Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de actividades tanto de las metas alcanzadas, ast como las
programadas infernamente;
« Il Evaluar y-dar seguimiento a las actividades de los programas, utilizando los instrumentos de control
adecuadas;
. Solicitar a las dreas de trabajo de los programas operativos, la entrega oportuna de programaciones e
~ informes de las actividades realizadas;
IV. Llevar el control estadistico sobre las metas alcanzadas, a través del disefio de graficas y elabaraciones de
B documentos con informacién cualitativa y cuantitativa;
' V. Atender los requerimientos de informacion relacionados con las acciones de los programas;
VI Validar las actividades realizadas por las dreas operativas de los programas alimentarios;
-VIL. Proponer alternativas o soluciones a'la problematica que presenten las dreas de operacién, y;

VIl Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de 'su competencia por la Jefatura de la
. Unidad Operativa.

Especificacién Del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto. .
Conocimientos: Control interno, administracion, planeacién, organizacion, manejo de

. computadora, manejo de programas de aplicacion. :
Experiencia: Un afio de experiencla en actividades relacionadas con el puesto
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Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actltud posmva y de resolucién de conflictos, disponibilidad
El Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica ¥ emocional,
. habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesns‘
facilitador de grupes, actifud de servicio.
-Deseripcién del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamente de Apoyo Operativo E

Area De Adscripcién: _Direcclén de los Servicios Alimentarios

Reporta: . Jefatura de la Unidad Operativa _ o :

Supervisa: Coordinaciones de los 17 DIF Municipales - ' H
: : Contactos Internos: E
Con: . Para:

Unidades de trabajo de la direccion.  Solicitar por los medios y niveles establecidos, los recursos necesanos con o

el fin de aplicarios a las necesidades mas prioritarias.

Contactos Extemos» i

Con: Para: ) 3
Dependencias Estatales y Conocer e informar a los DIF - Municipales, sobre los hneamnentos ¥
Federales. normatividades expedidas por las dependencias estatales y federales para »

" Autoridades de los Slstemas DIF la captacién, registro, custodia, aplicacion, analisis y control de los insumos :
Municipales alimentarios y bienes de los programas. }

Objetivo:

Controlar, registrar y analizar la informacion de los programas alimentarios que emiten Ias 17 coordmacnones
municipales, para el buen desarrollo de los. programas alimentarios.

Funciones:

I. Participar en las reuniones de los coordinadores municipales, asi como en el levantamiento de las minutas
de acuerdos;
1l. Verificar que los expedlentes COPUS| se encuentren actuahzados y resguardados para las-verificaciones
' que realnce et Sistema Nacional DIF;

- itll. Dar segmmlento al activo fijo de las estufas inventariadas ubicadas en las comunidades que participan en
el programa de desayunos escolares de los municipios;

IV. Coordinar, revisar y dar seguimiento a la jefatura de la unidad administrativa de ia direccion, la informacién:

} generada por los DIF Municipales en cuanto a facturas de recepcion de los i insumos alimentarios;
V. Coordinar, revisar y dar seguimiento a la jefatura de la unidad administrativa de la direecién, la informacion
: generada por los DIF Municipalés en cuanto a fichas de deposifo y recibos de caja, de los insumos’
. alimentarios;
VI Coordinar, revisar y dar seguimiento a la jefatura de la unidad administrativa de la direccion, la |nformac16n
-generada por los DIF Municipales en relacién a las papelétas o actas de comprobacion de entrega a
comunidad de los insumos alimentarios;

Vit. Coordinar, revisar y dar seguimiento a la jefatura de la unidad administrativa de la-direccién, la informacion
generada por los DIF Municipales en relacién a los cuadros de abasto mensuales de los insumos

X alimentarios;

Vill.  Supervisar de forma trimestral el cumplimiento en la informaci6ii gerierada de los 17 almacenes de transito

' sobre papeletas, cuadros de abasto, facturas, fi chas de depés1to ¥ reCIbos de caja del programa de
desayunos escolares;

IX. Actualizar de forma periddica las normas mexicanas ¥ normas ofclales mexicanas que integran las
especificaciones técnicas de calidad de los productos que conforman los paquetes alimentarios de los
programas de la direccion de servicios alimentarios;

X." Participar en los procesos de licitacion de los programas alimentarios mediante la revision y analisis de los
resultados presentados por los laboratorios sobre la calidad de los productos que integran los paquetes
alimentarios, emitiendo con ello un dictamen técnico;

Xi. Informar a Ia Jefatura de la Unidad Operativa sobre las actividades encomendadas Y;

Xit. Todas aquellas funciones que le sean as:gnadas en el ambito de Su competencna por la Jefatura de la
Unidad Operativa.

" Especificacion Del Puesto:

Escolaridad: : Estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto. - - -
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Conqgimientos: Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, calidad, planeacion,

“control, evaluacién de proyectos, desarrollo humano, desarrollo econémico,
manejo de tecnologla de comunicacion.

Experiencia: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, experiencia de

manejo de personal de subordinados directos e indirectos.

Carasteristicas Para Ocupar  Conocimiento de la Asistencia Social, amplio nivel de relaciones publicas, actitud
ElPuesto: positiva y de resolucién .de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos

restringidos, habilidad de trabajo en equipo, integridad psicologica y emocional,
- saber transmitir Ordenes, saber escuchar, liderazgo, actitud de servicio,
honestidad, lealtad. :

Descripcién del Puesto: -

Nombre Del Puesto: o Departamento de Seguimiento a Programas,
Area De Adscripcion: Direccion de los Servicios Alimentarios

" - Reporta: Jefatura de la Unidad Operativa
Supemsa. Ninguna

Con:

Contactos Internos:
Para:

Unidades de trabajo de la dwecc:én - Desarrollar actividades conjuntas en beneficio de Ia poblacién atendida en

los programas alimentarios.

Contactos Externos:

Con: Para:
Control, seguimiento y andlisis de la operatividad de los programas de
Jurisdicciones Sanitarias. - atencién a menores de 5 afios en riesgo y asnstencua allmentana a sujetos
' vulnerables en las 17 municipios
Objetivo:

Controlar, dar seguimiento y analisis de la operatividad de los programas de atencion a menores de 5 afios en
riesgo y asistencia alimentaria a sujetos vulnerables en los 17 Mupicipios a través de las jurisdicciones sanitarias.

VL
VI

Funciones:

Integrar, revisar y validar en coordinacién con el departamento nutricional de la Secretarfa de Salud los

- padrones de beneficiarios de los programas de atencion a menores de 5 aflos en riesgo y asistencia
" alimentaria‘a sujetos vulnerables para su captura en el Sistema Nacional de Informacion de Asistencia

Social (SNIAS),

Coordinar la revisién con el departamento de apoyo operativo para el seguimiento a la jefatura de la
unidad administrativa de [a direccién, de la informacién generada por Ias jurisdicciones sanitarias de los 17
municipios; .

Supervisar la operatividad de los programas de atencién a menores de 5 afios en riesgo y asistencia
alimentaria a sujetos vulnerables de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos;

Asesorar y dar seguimiento a las acciones administrativas que realizan los departamentos nutncuonales de
las 17 jurisdicciones sanitarias para el buen funcionamienta del programa;

Realizar reuniones periédicas en coordinacién con el departamento nutricional de la Secretarfa de -
Salud, para verificar avances y retrocesas operativos logrando asi encontrar estrategias que coadyuven a
la reorientacién de los programas;

Informar a la Jefatura de la Unidad Operativa sobre las actividades encomendadas, y,

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad Operativa de la Direccion-de los Servicios Alimentarios. : ’

Especificacion Del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracion, relaciones piblicas, calidad, planeacion, control, evaluacion de

proyectos, desarrolio humano, manejo de tecnolpgfa de comunicacion.

Experiencia: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Conocimiento de la- Asistencia Social, amplio nivel de relaciones publicas,
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El Puesto: actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
' tiempos restringidos, habilidad de trabajo en equipo, integridad psicolégica y
emocional, saber transmitir érdenes, saber escuchar, liderazgo, actltud de

servicio, honestidad, lealtad.

Descripcién del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Capacitacién e Investigacién
Area De Adscripcién: Direccién de los Servicios Alimentarios v
Reporta; Jefatura de la Unidad Operatlva ' :
Supervisa: ' nguna
. Contactos Internos:
Con: Para:
Unidades de trabajo de la direccion Proporcionar actuahzacnén continua al personal de los programas de

nutricion, en los ‘conocimientos tedrico-practicos en nutnclén, salud y
desarrollo humano. S

Contactos Externos»:
Con: : Para: :
Dependencias publicas del Estado Organizacién de cursos de capacntacnén y desarrollo de personal
orientadas a la capacitacion de
personal.

Objetivo:

Proporcionar actualizacion continua al personal de la direccion de los servicios alimentarios, en los conocimientos
tedrico-practicos en nutricion, salud y desarrollo humano que les proporcione los elementos indispensables para
desarrollar eficiente y eficazmente, el quehacer de la practica. comunitaria, asi como el disefio y supervision de

lineas de investigacion en nutricién, que coadyuven a la prevencion de los trastornos de la ahmentacnén ¥
patologias asociadas a estos.

Funciones:

I. Mantener la relacion funcional con las diversas instituciones con las que se tiene enlace y acuerdos de
capacitacién y vincular las acciones con las politicas propias de la coordinacién, mejorando con ello et
aprovechamiento teérico-practico;

Il. Planear y promover las actividades de capacitacién que permita dar cumplimientc a los programas
operativos y los demds instrumentos que apoyen el desarrollo de las actividades de investigacion;.

iil. Coordinar la supervision y evaluacién de los prestadores de servicio social con los jefes de servicio de las
diversas areas donde estén adscritos; '

V. Establecer un programa de conferencias, seminarios y cursos de capacitacién, asimismo programar ‘la
participacién de los recursos humanos de la jefatura de la unidad operativa en los proyectos especnales de
ensefianza, que se programen en su beneficio;

V. Establecer un programa de ensefianza permanente con temas de educacion para la salud ¥ orientacion
alimentaria, los cuales seran impartidos al personal operativo;

VI. Planificar, dirigir y controlar los proyectos de ensefianza y orientacion establecidos conjuntamente con el
DIF Nacional, orientados al personal de la direccién de los sertvicios alimentarios del DIF Tabasco, y los
Sistemas DIF Municipales;

VII. Llevar a cabo la promocion de los eventos educativos utilizandoe los instrumentos y medlos adecuados
VIIi. -Elaborar material didactico informativo y motivacional, como apoyo tanto a las actividades mtemas dela

, coordinacion como en el trabajo de la comunidad,;

IX. Evaluar las actividades de capacitacidn y orientacion nutricional, con el objeto de conocer los avances y
conocimientos adquiridos de los participantes y convenir los ajustes pertinentes;

X. Llevar a cabo estudios de los recursos alimentarios de la region donde tengan su operatmdad los
programas de nutricion;

Xl. Gestionar la adquisicién de libros de salud nutricion, desarrollo comunitario, técnlcas didacticas y otros que
aumenten el acervo bibliografico de la direccion;

Xil. Supervisar la Institucionalizacién del servicio de calidad que dé prioridad a la atencién de las necesndades
de nuestros usuarios;

Xl Actualizar el centro de documentacnén en materia nutricional y de datos estadisticos de la operatividad de
los programas;

XIV. Informar a la Jefatura de la Unidad Operativa sobre las actividades encomendadas, y; :

XV. Todas aquellas funciones que le sean asngnadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad Operatlva
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ESpecificacién Del Puesto:

Escolaridad: . Licenciatura en psicologia, ciencias de la educacion, o carreras afines; estudlos
: en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracién general, planeacién y control de actividades; conceptos de

calidad y metodologia de solucidn de problemas en equipo; gestnén
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos, manejo de
microsoft office nivel usuario.

Experiencia: Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion deconflictos, disponibilidad
El Puesto: - ~ para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolgica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servieio.

b'escripc,ién del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Orientacién Agropecuaria
Area De Adscripcién: Direccién de los Servicios Alimentarios
Reporta: v Jefatura de la Unidad Operativa
Supervisa: Ninguna.

Contactos Iniernbs*
Con: o Para:

Unidades de trabajo de la direccion  Desarrollar actlvudades conjuntas en beneficio de la poblacion atendida en
los programas alimentarios.

; . _ Contactos Externos:
Ccon: Para:

Autoridades de los DIF Municipales. Organizacién para la elaboracion de huertos demostrativos y de consumo.
Objeti’vo:

Fomentar en los nifios, badres de familia y maestros, el rescate de.la tradicién del sembrado de huertos de
traspatio (familiar-escolar) para ef autoconsumo.

-

Funciones: -

- I.” Planear los recursos del area agricola e integrar la comiposicién de variedad y cantidades de los paquetes;
- Ik Calendarizar los perfodos de capacitacidon teérico-practica al personal operativo de los programas de
: nutricién (promotores comunitarios y técnicos agricolas municipales}), asi como tambiérr a nifios, padres de
familia y maestros de escuelas primarias y jardines.
. Preparar plantulas de hortalizas en charolas para las entregas comunitarias. y realizar las pruebas de
germinacion a las semillas de hortalizas;
IV. Realizar la entrega comunitaria de los paquetes angcoIas y supervisar el establecimiento de los huerios de
traspatio;
V. Recibir solicitudes de las comumdades y de comn acuerdo con la coordinacién técnica, operativa y
administrativa.municipal, programar las entregas fisicas de los beneficios;
VI. Llevar a cabo la donacién de arboles frutales a todos aquellos establecimientos participantes en el
programa de desayunos escolares;
VIt. Elaborar material didactico de apoyo para las capacitaciones y pléticas utilizadas en las comunidades;
VIIl. Lievar a cabo el establecimiento de un huerto demostrativo en el area de la direccién como motnvacnon a
los promotores y técnicos del programa;
IX. Realizar informes de avances mensuales para el tablero de mdlcadores y el reporte bimestral para el DIF
Nacional (FOPAPA) y reporte anual;
- X. Informar a la Jefatura de la Unidad Operativa sobre las actividades encomendadas, y;
Xl. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia por la Jefatura de [a
Unidad Operativa.

Espeeiﬂcacién Del Puesto:

Escolaridad:~ Ingeniero agrlcola técnico agricola, estudios en el émblto de los conocimientos
del puesto.
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Conocimientos: Administracién general, planeacion y controt de actividades; conceptos de

calidad y metodologia de solucion de problemas en equipo; acthades
agricolas; manejo de mierosoft office nivel usuario.

Experiencia: . Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad
El Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupes, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Verificacién y Seguimiento
Area De Adscnpclén Direccion de los Servicios Alimentarios .
Reporta Jefatura de la Unidad Operativa
Supervisa: Ninguna
Contactos Internos:
Con: Para:

Unidades de trabajo de la direccién. Realizar acciones conjuntas en beneficio de 1a poblacnén de los servicios

Con:

alimentarios.

Contactos Externos:

Para. :
Sistemas DIF Municipales. Programar salidas semanales a establecimientos y localidades
beneficiadas con los programas de los servicios alimentarios.
Objetivo:

Detectar las oportunidades identificadas oportunamente, a través de un monitoreo que permnta a la direccién de los
servicios alimentarios realizar las correeciones y observaciones para mejora del servicio y buen funcionamiento de
los programas en los 17 Municipios def Estado. .

FUncnones

T X

LIevar acabo la recepcién del sistema, coordmando mensualmente como base de las rutas programadas
para su verificacion;

Programar salidas semanales a establecimientos y Iocalldades beneficiadas con los programas de los.
servicios alimentarios;

Aplicar encuestas a comités participantes en el programa de desayunos escolares;

Realizar visitas domiciliarias a madres beneficiadas con menores de 5 afios y madres embarazadas

Aplicar encuestas a almacenes de transito de los 17 Municipios del Estado;

Analizar y capturar la informacion procesada de las encuestas aplicadas, a los programas de los servicios
alimentarios;

Entregar resultados emitidos semanalmente a la jefatura de la unidad operativa-dela direccién de los
servicios alimentarios para su verificacién y observacion,;

Realizar la verificacién de datos y entrega a coordinadores técnicos operativos administrativos;

Recepcionar fichas de seguimiento de respuestas de los avances operativos de las oportumdades-

detectadas;

Concentrar trimestralmente los avances de los programas allmentanos aplicados en los 17 Municnplos del
Estado, v;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la Jefatura de la
Unidad Operativa.

Especificacion Del Puesto:

Escolaridad: - Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Control interno,. administracién, planeacion, organizacién, manejo de
: " computadora, manejo de programas de aplicacién.

Experiencia: Un ailo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto

Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de confiictos, disponibilidad

El Puesto: para trabajar con tiempos . restringidos, mtegndad psicolégica ¥ emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de slnteS|s
facilitador de grupos, actitud de servicio.

e
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“Descripcién del Puesto:

Nombre Del Puesto: Coordinaciones Técnicas, Operativas y Administrativas de los 17
o : DIF Municipatl :

Area De Adscripcion: Direccion de los Servicios Alimentarios

Reporta: ) Jefatura de la Unidad Operativa

Supervisa: . Promotores Comunitarios

Contactos Internos:

Con: - Para:
Umdades de trabajo de la dlreccu‘)n Solicitar por los medios y niveles establecidos, los recursos necesarios,
con el fin de apliearlos a las necesidades mas prioritarias.
' : , Contactos Externos:
Con: Para:

Dependencias estatales y federales Conocer e informar a los DIF Municipales, sobre los Imeamnentos ¥y

normatividades expedidas por las dependencias estatales y federa!es
'Autondades de los Sistemas DIF para la captacién, registro, custodia, aplicacion, analisis y controf de los
Municipales’ insumos alimentarios y bienes de los programas.

Objetivo:

Coordinar, organizar y evaluar el programa de desayunos escolares, utilizando estrategias adecuadas para un
manejo oporfuno de la informacioén y actividades operativas; sirviendo como enlace con las dlferentes autoridades
munimpales

Funclpnes.

I. Planear, organizar, dmglr y controlar las acciones del programa de desayunos escolares;
Il. Establecer comunicacion y coordinacién permanente con las autoridades municipales, con la finalidad de
- integrar de forma eféctiva la aplicacién de recursos y acciones (DIF Municipales, Secretaria de Educacion,
Secretaria de Salud, Direccién de Desarrollo Municipal) para el buen funcionamiento del programa de
desayunos escolares;
Hl. Capacitar a los promotores comunitarios sobre la operatividad del programa de desayunos escolares, asl
como de las funciones que deben de realizar en el universo de trabajo atendido;
V. Supervisar que el personal a su cargo lleve a cabo las funciones que se les han encomendado, asf como la
. aplicacion de la normatividad establecida para la operatividad del programa;
‘'V. Supervisar-la capacitacion y participacién de la comunidad, interactuando para el aprendizaje y benef icio
. de las personas participantes, ejecutando los principios basicos de los programas;
VI.  Cumplir puntualmente con la entrega de informacién solicitada por las autoridades centrales, municipales y
- locales, en los tiempos establecidos y de acuerdo a las necesidades de los programas, creando los
“dispositivos practicos (organizacion, division de tiempo y del trabajo);
VIl. Establecer comunicacién permanente con la jefatura de la unidad operativa de la direccién de los servicios
‘ alimentarios, para dar a conocer el desarrollo, avances y problematicas que enfrenta el programa, asi
: como adquirir nuevas disposiciones;
VIl Vigilar el funcionamiento y los mecanismos que aseguren la cobertura y confiabilidad de la aphcacnén del
: programa de nutricion,
‘IX. Proponer estrategias que permitan fortalecer administrativa y técnicamente al programa;

X. Llevar el registro y control (seguimiento y autoevaluacion) de su universo de trabajo, asi como de sus
grupos de atencion y operacion;
Xl. Detectar necesidades y gestionar los apoyos con las autoridades correspondientes;
:XIl. Analizar los. resultados obtenidos en los programas de Asistencia Social alimentaria y anotar
‘ observaciones para su correccion;
_XIl. Crear estrategias para la solucion de los problemas operativos que se presenten en el universo de trabajo
municipal;
XIV. Informar a la Jefatura de la Unidad Operativa sobre las actividades encomendadas, v;

XV. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura. de la
Unidad Operatwa

~ Espeeificacion Del Puesto:
Escolaridad: - Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: . Administracién, relaciones publicas, calidad, planeacién, control, evaluacion de
proyectos, desarrollo humano, manejo de tecnologia de comunicacion.
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Experiencia: : Un afio de experiencia en actividades relac:onadas con el puesto, experiencia

de manejo de personal de subordinados directos e indirectds.

Caracteristicas Para Ocupar Conocimiento -de la Asistencia Social, amplio nivel de relaciones publicas,
El Puesto: actitud positiva y. de resolucién de conflictos, dlspomblhdad para trabajar con

tiempos restringidos, habilidad de trabajo en’ equipo, integridad psicologica y.
emocional, saber transmitir 6rdenes, saber escuchar, liderazgo, actitud de
servicio, honestidad, lealtad.

Descripcion del Puesto: -

Nombre Del Puesto: Promotores Comunitarios

Area De Adscripclon Direccion de los Servicios Alimentarios

Reporta: . - Coordinacién Técnica, Operativa y Administrativa Mumctpalf
Supervisa: - Ninguna

Con:

) Contactoé internos:
Para:

Jefatura de la Unidad Operativa, y Informar sobre Ias acciones realizadas en el émblto de su competenCIa
Coordinacién Técnica, Operativa y S
Administrativa Municipal.

Con:

. Autoridades de los Sistemas DIF Dar a conocer los Ilneamlentos y normatlwdades expedidas por las

Contactos Externos:
Para:

Municipales. dependencias estatales y federales para la captacion, registro, custodia,

aplicacién, andlisis y control de los insumos alimentarios y bienes de-los
programas. . .

Objetivo:

Realizar la promoci6n directa sobre la poblacion objetivo, organizandolos para que participen responsablemeﬁte en
las actividades que se implementen en beneficio de los nifios y |a familia en general, buscando la permanencia de
Ios programas de nutricién enire la misma.

Funciones:

I

vy
vil.

VI,

IX.
X.

- XL
XL -

X

Especificacién Del Puesto:

Planear el desarrollo de las actwndades de campo de cada uno de Ios programas de nutnctbn asl como la
calendarizacion de actividades;
Promocionar y fomentar la organizacion, participacién y adiestramiento comunitario a fin de garantizar la

. retroalimentacion de los beneficios de dichos programas,

Impartir plétncas con temas de nutricidn, asi como demostraciones de preparacién de alimentos con alto
valor nutricional;

Llevar a cabo en las fechas programadas y en coordinacion con las autoridades competentes las
campafias de saneamiento ambiental;

Llevar a cabo en las fechas programadas y en coordinacion con las autotidades competentes ia toma de la
muestra de talla; .

. Vigilar el aprovechamiento adecuado de los insumos alimentarios;
Organizar a través de comités a los padres de familia, maestros ylo autondades de la comunidad, vy -

orientarlos hacia decisiones y acuerdos surgidos durante el desarrollo operativo de los programas;

Vigilar de manera directa la asistencia y permanencia de los beneficiarios del programa e |nformar de
cambios en los mismos a la autoridad inmediata;

Promover la participacién de la comunidad en los programas del DIF Tabasco; ‘

Llevar el registro cuantitativo de la poblacion beneficiada y elaborar los informes que le sean sohcntados y
sobre el avance de las actividades encomendadas;

Mantener vinculacion comunidades-autoridades, Munlmpales y Estatales, teniendo siempre como objetnvo

fundamental el apoyo hacia los programas orientados a la comunidad;

informar a la Coordinacibn Técnica, Operativa y Administrativa Municipal sobre las actividades
encomendadas, y,

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competenma por la Coordmacmn
Téenica, Operativa y Administrativa Municipat.

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
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Conocimientos: Administracion, relaciones publicas, calidad, planeacion, control, evaluacion de

. proyectos, desarrollo humano, manejo de tecnologla de comunicacién.
Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Conocimiento de la Asistencia Social, amplio nivel de relaciones publicas, actitud
positiva y de resolucién de conflictos, dlspombllldad para trabajar con tiempos
restringidos, habilidaet de trabajo en equipo, integridad psicologica y emocional,
saber transmitir ordenes, -saber -escuchar, liderazgo, actitud de servicio,
honestidad, lealtad. ’

Experiencia: ‘
Caracteristicas Para Ocupar
El Puesto:

‘Descripcion del Puesto:

Jefatura de la Unidad Administrativa'.
Direccién de los Servicios Alimentarios

Nombre Del Puesto:
Area De Adscripcion:

. Reporta: Direccién-de los Servicios Alimentarios

Supervisa: ‘Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Viaticos,

: Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Mantenimiento y -
" Activo Fijo, Departamento de Servicios Generales, Departamento de
Abasto, Departamento de Informatica y Estadistica. -

Contactos Internos:
Con: . " Para:
Direccion  General, Unidad de Recibir autorizacién de los tramites admmtstratwos necesarios para el

Planeacién, Evaluacién y Finanzas,
. Direccién Administrativa, jefatura de la
unidad de finanzas, jefatura de la
unidad de adquisiciones y suministros,
jefatura de la unidad de servicios
generales y jefatura de la unidad de
recursos humanos.
La jefatura de la unidad operativa y
Ios departamentos de Ia direccion.

-buen funcionamiento de la direccion. -
Atender las necesidades de recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades.

Solicitar el suministro de recursos a través de los procednmlentos
establecidos para ello.

-Contaétos Externos:

Con: Para:

Proveedores, prestadores de Cotizar y establecer caractenstlcas de los bienes o productos que se
servicios. requieran.

ObjetiVO'

)

Admlmstrar los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, de acuerdo a los principios de racnonalldad y
oplimizacién, proporcionando los apoyos necesarios para la ejecucion y consecucién de los diversos programas de

la Institucion, asi.como vigilar que se cumpla con lineamientos establecidos, con relacnén al orden y transparencia
en el manejo de los mismos.

Funciones:

|

Difundir a las diferentes areas de la direccion las disposiciones emitidas por las autoridades superiores de
la Institucion, lo relacionado al funcionamiento y ejercicio de los recursos administrativos;

Cumplir con las polmcas y procedimientos relacionados con la adm|n|straC|6n de los recursos humanos,
materiales y financieros;

Llevar un control del inventario de recursos humanos de la direccién y tramitar ante la jefatura de la unidad
de recursos humanos de la Institucion, todos los asuntos laborales relacionados con el personal;

V. Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado directamente a
: las oficinas y areas de trabajo de la direccién;
V. Vigilar que se realice oportunamente el framite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
. determinando los procedimientos para su recepcion, almacenamiento y distribucion a las areas de trabajo;
VI. Llevar el control de 1a existencia de vehiculos para la programacion del servicio de transporte;
VII. Supervisar que se tramiten las 6rdenes de servicio para la reparacidn del activo fijo y mantenimiento
general de la infraestructura de la direccion: - '
VIIl. Llevar a cabo la integracién del presupuesto operativc anual de la direccion, asi como los expedientes
técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmitidos por la unidad de planeacion,
evaluacion y finanzas;
IX.

Autorizar la documentacxén necesaria para los tramites administrativos y para las erogaciones con cargo al
presupuesto y presentarle a la direccién las que requieran su autorizacién;
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Xl

Xii
Xill.

Xiv.

XV.

XVI.

XVl

XV
XIX,

Proponer a la direccién todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la funcién
administrativa, implementando las resoluciones que al respecto establezca;

Controlar y autorizar los pagos a proveedores y prestadores de servicio, cuyas actividades generan un
egreso financiero con cargo a la direccion; -

Establecer y ejercer controles internos de ingresos y egresos de los recursos fi inancieros;

Formular las cédulas técnicas de los recursos federales que son autorizados para la ejecucu.‘m de las

metas propuestas;

Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autorizado, asi como supervnsar la
realizacion de inventarios al area de almacén;

Coordinar y supervisar el cierre anual del ejercicio presupuestal de la direccion, de acuerdo a los
movimientos presupuéstales realizados durante el periodo; - .

Elaborar los informes financieros solicitados por la direccion; '

Lievar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren para lntegrar )

los informes solicitados;

Informar a la direccién sobre las actlwdades encomendadas, y; :
Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencra por la Dlrecmén de los Sefvicios
Alimentarios.

~ Especificacion Del Puesto:

Escolaridad: .

Conocimientos:

Experiencia: :
Caracteristicas FPara Ocupar
El Puesto:

Licenciatura en administracién de empresas, administracién, administracion
publica, contaduria pablica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito-
de los conocimientos del puesto... .

Planeacién y segmmnento presupuestal, control de mventanos evaluacion
presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo

electronico y base de datos, contabilidad basica.
Un afo en puesto similar.-

para trabajar con tiempos restringidos, .integridad psicolégica y emocional,
habnhdad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad -de sintesis,
facilitador de grupos, actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
informacion.

Descripcién del Puesto:

Relacnones publicas, actitud positiva y de resolucién de conﬂlctos dlspombllldad '

~ Nombre Del Puesto:

Area De Adscripcién:
Reporta:
Supervisa: -

Con:

Areas de trabajo de Ia direccion.

Con:

Unidad de Planeacion, Evaluacnén y

Finanzas del DIF,

Objetivo:

Controfar, supervisar y comprobar el ejercicio de los recursos financieros asignados a la direccion de los serwcnos_

- Departamento de Recursos Financieros

" Direccion de los Servicios Alimentarios ) i
Jefatura de la Unidad Administrativa.

- ninguna .

Contactos Internos: .

Para: ’

Llevar el seguimiento del presupuesto autonzado para Ias actividades de

la direccion.

Contactos Externos:
Para:

Conocer los lineamientos y normatividadés expedidas "por las

- dependencias centralizadoras para la integracion del presupuesto de la

direccion y dar respuesta de informacién en materia de presupuesto. -

ahmentanos a través de las requisiciones de compra; 6rdenes de trabajo y otros procedimientos de egresos, que
se emiten para el desarrollo de los programas.

Funciones:

. Validar la mformacnon contable que afecte el presupuesto en conjunto con la jefatura de la unldad

administrativa;

Il Realizar el analisis presupuestal de proyectos y partidas de solicitudes de abastecimiento que se generen,
Hl. Desarrollar. sistemas contables que permitan obtener informacion presupuestal y financiera de los

programas,
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Umdad Administrativa.
Eépeciﬁcacién Del Puesto:

Escolaridad:
Conecimientos:

Experlencla*

Caracteristicas Para Ocupar
El Puesto:

Descripcién del Puesto:

Nombre Del Puesto:
Area De Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Con

Unidades de trabajo de la direceion.

Con:

Departamento de

departamento de programacién’ de la
DUPEyF.

Objetivo:

tesoreria,

132
V. Elaborar en conjunto con la jefatura de la unidad administrativa, la- propuesta anual del gasto de mversnén y
. . tramitar su envio a Ia unidad de planeacién, evaluacion y finanzas;
V.. Realizar la calendarizacion de los recursos financieros autorizados, para el ejercicio del gasto,
VL. Llevar el control de afectacién del programa operattvo anual autorizado e informar mensualmente el
avance de los proyectos;
.VIl. ‘Recibir y revisar que las requisiciones de compras y ordenes de trabajo elaborados contengan
correctamente sus documentos de soporte o anexos;
M. Tramitar ante la direccion administrativa del DIF, las requisiciones de compras y rdenes de trabajo con
! sus anexos y soportes, justificando la necesidad del material o equipo;
IX. Seleccionar y determinar en coordinaciéon con la Jefatura de la unidad admmlstratsva aquellas partldas
- presupuéstales que se han de afectar en las amphacuones reducciones y transferencias hqu:das
autorizadas, durante el ejercicio presupuestal; '
X. Elaborar el documento sobre ampliaciones liquidas, reducciones o transferencias, y remitirlo a la unidad de
pIaneacnén evaluacién y finanzas del DIF;
Xl Elaborary presentar a la jefatura de la unidad administrativa el cierre anual del ejercicio presupuestal de la -
.direccién, de acuerdo a los movimientos presupuéstales realizados durante este periodo;
<Xl Informar a la-Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades encomendadas, y;
X,

_Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la Jefatura de la

Estudios en el ambito de los' conocimientos del puesto. - :
Administracién general, planeacion y control de actividades; conceptos de
calidad y metodologia de solucién de problemas en. equipo; gestion
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo de
microsoft office nive! usuario.

Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.

Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, integridad psicol6gica y emocional, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, ‘enfoque de aprendizaje continuo, facnhtador de
grupos actitud de servicio.

Departamento de Viaticos

Direccién de los Servicios Alimentarios
Jefatura de la Unidad Administrativa
Ninguna

Contactos Internos:
Para:
Firma de los oficios de comision y recibos de incidencias.

. Contactos Externos:
Para: .
Proporcionar la informacion relativa al pago de viaticos y aplicacion de
incidencias; comprometer los recursos financieros para el pago de
viaticos.

Capturar, actualizar y revisar la base de datos para el pago de viaticos del personal de la direccién de servicios
alimentarios, asl como también, tramitar y comprobar oportunamente ante la umdad de planeacion, evaluacion y

finanzas del DIF.

Funciones.

l. Elaborar los viaticos del personal de la direccion.

ll. Revisar las actividades realizadas por semana del peiss

nial de campo de los 17-Municipios del Estado.

Il Revisar los informes de comision del personal de campo de los 17 Municipios del Estado.
IV. Elaborar incidencias del personal de campo.
V. Elaborar las solicitudes de cheque.
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VL. Realizar los tramites ante la unidad de planeacnbn evaluacién y finanzas, a ﬁn de comprometer los
recursos financieros para el pago de viaticos.
Vil. Elaborar los oficios para la cancelacion de viaticos. ' :
VIil. Elaborar y entregar en el departamento de tesoreria del DIF Tabasco, la informacién a través de una base
de datos para que ésta realice el pago de viaticos.
-IX. Recopilar los oficios de comisién firmados por el personal viaticado y elaborar la 1nformacn6n de los mismos
para su debida comprobacion.
X. Informar a la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades encomendadas, y;
XI. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de-su competencia por la Jefatura de la
Unidad Administrativa. :
Especificacion Del Puesto:
Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto. '
Conocimientos: : - Administracién general, planeacién y control de actividades; conceptos de

.calidad y metodologia: de solucion de problemas en equipo; gestlén
administrativa, disefio de sistemas y procedlmnentos administratives; manejo
de microsoft office nivel usuario,

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Relaciones ~publicas, actitud positiva y de resolucion. de conﬂlctos, :
E! Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicologica y

‘emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de
aprendizaje continuo, actitud de servncno

Descripci6n del Puesto: .

Nombre Del Puesto: Departamento de Recursos Humanes
Area De Adscripcion: , Direcci6n de los Servicios Alimentarios
Reporta: C Jefatura de la Unidad Administrativa
Supervisa: Ninguna

Con:

Contactos Internos:

Para: C
Areas de trabajo de la direccion. Supervisar la asistencia de los recursos humanos, para cumplir con las

actividades encomendadas en los horarios establecidos.

Contactos Externos:

Con: Para: - »
Jefatura de unidad de recursos Integrar los descuentos correspondientes a las faltas incurridas por el
humanos del DIF. personal. ‘ T
Objetivo:

Llevar el control de los recursos humanos adscritos a la direccién de los servicios alimentarios, asi como mantener
actuahzada la documentacion laboral y administrativa del personak.

Fu,nciones:

I
L
n.

.
V.

>V
VIl
Vil

Llevar el control y manejo de la plantilla del personal de lista de raya, de base y confianza;

Recepcionar y dar tramite a las incapacidades médicas del personai;

Elaborar la documentacion y dar tramite a los perfodos vacacionales del personal, asi como a los permisos
solicitados;

Elaborar y controlar las tarjetas de registro de asistencia de} personal dela dlrecmén

Llevar el control del archivo de personal, integrando al expediente correspondiente todos aquellos
documentos de interés.laboral una vez validados;

Manejar directamente los expedientes del recurso humano de la direccién;

informar a la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades encomendadas, Y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competenc:a por la Jefatura de la
Unidad Administrativa.

Especificacién Del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracién general, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,

planeacion y control, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.
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Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con €l puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad
El Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, actitud de servicio.

' Descripci6n del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Mantenimiento y Activo Fijo
Area De Adscnpclon ' Direccion de los Servicios Alimentarios

Reporta: . : . "Jefatura de la Unidad Administrativa
Supervisa: - : Ninguna

Contactos Internos:

Con: Para: ’

Areas de trabajo de la dlrecmon Atender sus solicitudes de servicios requerldos
Contactos Externos:

Con: Para:

Prestadores de servicios; almacén Trabajar conjuntamente los servicios de mantenimiento de bienes
general del DIF Tabasco. " muebles que presten a la direccion; para retirar los materiales en el -

almacén;, asi como también, conciliar con el area de activo fijo.

Objetivo:

Coadyuvar en la administracién dé los recursos materiales, brindando los apoyos necesarios para una eficiente
operatividad de los programas, proporcionar mantenimiento prevent:vo y correctivo a los bienes muebles, asi como
llevar el control del activo fijo de la direccion. :

Funciones:

L
1
13

(\A
V.
VL.
Vil
Vill.

Revisar la programacién de salida de vehiculos;

Conciliar las demandas atendidas y atender a los 17 Municipios (utensilios y estufas); .
Facilitar el proceso de elaboracién y autorizacion de érdenes de servicio segun lo requerido, y trdmite en
las oficinas centrales del DIF Tabasco;

Validar las facturas de 6rdenes de servicio de mantenimiento a vehiculos para el pago correspondiente;
Recoger en el aimacén del DIF los recursos materiales asignados a la direccion;

Analizar los informes del material y equipo entregados en las comunidades;

Informar a la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades encomendadas, y; -
Todas aquellas funciones que le.sean asignadas en el ambito de su competencia por la- Jefatura de la
Unidad Administrativa. . o

Especificacion Del Puesto:

]
Escolaridad: . Estudios en el @mbito de los conocimientos del puesto. _
” Conocimientos: Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluacion

presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo
electrénico y base de datos a nivel usuario. .

Experiencia: Un afo en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad

El Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo ‘en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Servicios Generales
Area De Adscripcion: Direccién de los Servicios Alimentarios
Reporta: . * Jefatura de la Unidad Administrativa
Supervisa: ' Ninguna

Con:

Con'tactos Internos:
Para:

‘Areas de trabajo de la dlrecc:on Atender sus sohcxtudes de servicios requendos




21 DE ENERO DE 2012 PERIODICO OFICIAL A 135

. Contactos Externos:
Con: Para:
- Prestadores de servicios. : Trabajar conjuntamente os servicios que presten a la direccion.

Objetivo: . v . E L

Coadyuvar en la administracién de los recursos materiales, brindando los apoyos necesarios para una eficiente

operatividad de los programas, asf como proporcionar mantenimiento preventnvo ¥ correctlvo a los bienes muebles
e inmuebles de la direceion.

Funciones:

. Programar, controlar y distribuir los materiales segun los requerimientos de las areas de la dlrecmén
Il. Verificar el suministro de herramientas basicas proporcionadas a los operadores y peones;,
lIt. Supervisar y orientar al personal de servicios generales asignado al area;
"IV, Vigilar que las Instalacnones de las oficinas de la direccibn, 'se mantengan en buenas condlclones de
limpieza;
V. Estar al pendiente que la wgllancna sea la adecuada para los blenes muebles e mmuebles : ’ -
Vi. Informar sobre los desperfectos o anomalias en los bienes muebles e infraestructura que haya detectado o
recibido, a través de los informes del personal de ||mp|eza y vigilancia;
VIL. Estar al pendiente sobre los bienes muebies que se envian a reparacién, con el proposito que sean
entregados a tiempo y debidamente reparados; '
VIit.  Proporcionar oportunamente los materiales necesarios para Ias actwndades de limpieza y vigilar su 0pt|mo R
aprovechamiento;
_IX. Informar a la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades encomendadas y:

"~ X. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura’ de la
’ Unidad Administrativa.

Especificacién Del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Planeacién y segmmlento presupuestal, control de mventanos evaluacion
: presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, cilculo
electrénico y base de datos a nivel usuario.

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conﬂlctos dnspombnhdad
El Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicolégica y emocional,

, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
N continuo, actitud de servicio.

Déscripcién del Puesto:

Nombre Del Puesto: Departamento de Abasto . -

Area De Adscripcion: Direccion de los Servicios Alimentarios

Reporta: Jefatura de la Unidad Administrativa

Supervisa: Ninguna

. Contactos Internos:

Con: ’ Para: : :

Areas de trabajo de la direccién, .Programar y llevar el control de los insumos de los programas
' alimentarios. - ’ ‘

Contactos Externos:

Con: Para:
Proveedores adjudicados, Recepcién de facturas.
. Objetivo:

‘mvlmar y llevar el control de los insumos de los programas alimentarios, brindando los datos necesarios para
Qttente operatnvndad de estos, asi como mantener actualizada la informacion. -

Mnes

b Programar, elaborar y revisar los requerimientos de insumoé para la entrega a los 17 DIF Municipales;
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Il. Revisar actas de entrega comunitaria de los insumos de los 17 Sistemas DIF Municipales;
Hi. - Revisary conciliar fichas de depasitos contra facturas de los DIF Municipales;
IV. Revisary conciliar facturas contra requerimiento de los DIF Municipales; o
V. Mantener actualizada la informacién comprobatoria para cualquier aclaracién o auditoria;
V1. Monitorear los almacenes de transito de desayunos escolares de los 17 DIF Municipales, en lo que
corresponde a la entrega y recepction de los insumos alimentarios; o
VIl. Elaborar los oficios y memorandos, informanda sobre la entrega de insumos a los 17 DIF Municipales;
VHI. Informar a la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades encomenda_das, Yy,
IX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la
Unidad Administrativa. ‘ )

Especificacion Del Puesto:

.

Escolaridad.. . Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto. o .
- Conocimientos: - Administracién general, politicas publicas, relaciones pubhcas, .cahdad,
' . : . planeacién y control, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.
" Experiencia: i Un afio en actividades relacionadas con el puesto. o )
Caracteristicas Para Ocupar . Relaciones publicas, actitud positva y de resqlumop de _cor)ﬂl_ctos,
El Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de

aprendizaje continuo,’ actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

- Nombre Del Puesto: Departamento de Estadistica e Informatica
Area De Adscripcién: ) " - Direccion de los Servicios Alimentarios
Reporta: ' Jefatura de la Unidad Administrativa
Supervisa: . Ninguna
Contactos Internos:
Con: ' . Para:
Areas de trabajo de la direccion. Supervisar que los equipos de computo funcionen adecuadamente.

Contactos Externos:

Con: , ' Para. : :
Unidad. de Planeaci6n, Evaluacion y Conocer lineamientos sobre compras de equipos y software, etc.
Finanzas. . instalacion y configuracién de Internet.

Objetivo:

Sistematizar la informacion que se genere en la direccion de los servicios alimentarios, a través del procesamiento
electronico de datos, lo cual permita retroalimentar a las areas técnicas operativas. .

Funciones:

I Integrar y elaborar los informes con validacion de la informacion proveniente de campo;
ll. Coordinar la validacion de la informacion capturada; )
lil.  Elaborar los reportes finales e informar a las jefaturas de las unidades de la direccion,
IV. Disefiar y programar sistemas de informacion, determinando la metodologia a seguir, lenguaje, equipo y
recursos necesarios; . '
. V. Implementar los procedimientos para la recopilacion codificacion y captura de la informacion relativa a los
sistemas de computo existentes; - '
VL. Analizar, disefiar e implementar nuevas aplicaciones o modificaciones a los sistemas existentes,
formulando los manuales técnicos y de operacion que se requieran;
VII. Establecer la normatividad y establecer-su observancia por parte de los usuarios y el personal del area,
para la operacién y aprovechamiento 6ptimo del equipo de computo y desarrollo de los sistemas de
) informacion; . )
VL. Integrar y procesar los datos que permitan obtener los informes requeridos por las dreas del sistema y que
estos cumplan con los requerimientos en oportunidad y calidad;
IX. Solicitar a la Jefatura de la unidad administrativa de la direccién, la papeleria y mantenimiento de los
- equipos, asi como llevar un control para su eficiente rendimiento; _
X. Vigilar que el mantenimiento preventivo de los equipos sea llevado a cabo en las fechas programadas;
XI.  Evaluar periédicamente el nivel técnico del personal para determinar necesidades de capacitacién;
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Xll. Informar a la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre las actividades enoomendadas Y,
Xlit. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la

Unidad Administrativa.
Especificacion Del Puesto:
Escolaridad:

Conocimientos:’

Lic. mformétlca Ing. en sistemas computacionales, Lic. en computacion, Ltc en
informatica administrativa, T.S.U. tel@matica, carrera técnica afin. )
Instalacién, configuracion y administracion de equipos de computo, analisis y
desarrollo de proyectos de sistemas, procesos de calidad, evaluacion de
proyectos, manejo de tecnologia de comunicacion. :

Experiencia: Un afio de en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas Para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucnén de conﬂlctos
Ei Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de
aprendizaje continuo, actitud de servicio.

UNIDAD DE INVESTIGACION, ENSENANZA Y DESARROLLO HUMANO -

Titular de la
Unidad de Inves.
Enseflanza y
Desarrollo
Humano

il

|

5

=

Departamento de

Departamento de | Departamento de
Enseflanzay Seryicio Social Desarrolio
Seguimiento Humano

it
Deseripcién del Puesto:

- Nombre del Puesto:
Area de Adscripcion:

Reporta:
Supervisa:

Con: .
Direcciones - y Titulares de
Unidades del DIF Tabasco.

Con:

Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF

Municipales, dependencnas

entidades estatales y municipales,
organizaciones no gubernamentales,
grupos altruistas, la iniciativa privada,

etc.

!
i

Objetivo:

Titular de la Unidad de lnvestngac:én, Ensenanza y Desarrollo
Humano

Unidad de Investigacién, Ensefianza y Desarrollo Humano

Direccién General del DIF Tabasco

Secretaria, Departamento de Ensefianza y Segunmlento Departamento
de Servncno Social y Departamento de Desarrolio Humano.

Contactos Internos:
Para:
Disefiar y aplicar modelos de capacntacuén que promuevan el desarrollo
del factor humano, asi como colaborar en la creacidn o reorientacién de
programas que respondan a las necesidades “reales” de las -familias
vulnerables en.el Estado.

las

Contactos Externos:
Para: . .
Conocer lineamientos y normatividades en materia de investigacion,
y ensefianza y desarrollo humano. . .
Representar a la Direccion General en los eventos oficiales que le sean
asignados. :
Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia.
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en materia de
investigacion, servicio social, ensefianza y desarrollo humano.

Dar mayor sustentabilidad cientifica al Sistema para el Desarrollo Integrai de la Familia en Tabasco, disefiando y
aplicando modelos de capacitacion que promuevan el desarrolio del factor humano, asi como colaborar en la
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creacién o reorientacion de programas que respondan a las necesidades “reales” de las familias vulnerables en el

Estado.

Misién:

lmplementar un programa de capacntacuﬁn con una visién humanista para mejorar Ios lndaces de servicio, el clima
organizacional, el desempefio, la productividad, la satisfaccion y el legro en la realizacion del trabajo, investigando
e incarporando las novedades de desarrollo humano y organizacienal, aplicando metodologias de vanguardia que
justifiquen nuestro quehacer y que faverezcan la lmplantaclén de estrategias hacia necesidades reales. Asi como
brindar a las familias tabasqueﬁas herramlentas para una mejor relacién e integracién de sus mlembros

Vislén:

Ser el Organo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Tabasco, con la responsabilidad de dar
- sustento cientifico a las acciones y programas, formando profesionales y especiahstas en materla de Asistencta
Social que brinden un servicio de calidad y calidez a las familias tabasquenfas.

Funciones

ifl.
.

VI.
v
v

Elaborar un estudno bésico de Ia poblacién objetivo, que permita estratificar y planear las acclones de
investigacién, enselanza y desarrollo humano, para una mejor utilizacion .de los recursos en tlempos,
humanos, materialés y financieros; asi como trabajar en las vertientes de mayor riesgo en la poblacién;

.. Llevar a cabo investigaciones clinicas y eptdemlok‘)glcas cpordinandose con las instancias publicas y

privadas para el desarrollo de proyectos, en beneficio de la pablacion objetivo y personal del DIF;
Llevar a cabo la publicacién mensual de una revista cientifica, en materia de Asistencia Social;
Elaborar triptices y folletos sobre los servicios que presta el DiF;

Disefiar estrategias de mejora con base en las necesidades especificas;

Realizar capacitacién continua a todo el personal, con base a las narmas de calidad;

Llevar a cabo la elaboracién de manuales de capacitacién en sus diférentes areas; -

Elaborar acuerdos y convenios con universidades publicas y privadas, para lograr las legahzaclones y
certificaciones de las acciones de capacitacion; '
Formar agentes de cambia mediante la re-educacion de valores, habitos, actitudes, conductas y procesos,
que promuevan un ambiente de trabajo humanizado, comunicativo y seguro, con fundamento en la
confianza, la colahoracién y el trabajo en equip‘os de alto rendimiento;

Crear ambientes de aprendizaje que propicien confianza, respeto y libertad; y favorezcan, al mismo tigmpo,

- mayor involucramiento y compromiso entre los partnmpantes de cada proceso de capacitacion;

XL
XIL
XL,
XV,
XV.

XV

XVIL.

XVIiL.

Especificacién del Puesto:
. Escolaridad: '

Conocimientos:-

Experiencia:

Coordinar la realizacion de dlplomados especialidades; cursas, talleres, conferencias, platicas en el tema
de la Asistencia Social;

Establecer coordinacién con instituciones nacionales e mternaclonales acordes con el 4rea de Asistencia
Sociat,

Realizar talleres, platlcas conferencias con temas relacnonadqs a los “indicadores de investigacién”, siendo
la parte normativa donde se capacite tanto al DIF, como a los DIF Municipales;

Implementar a nivel Estatal, un programa para padres de familia denominado: “Por padres que aman de
Verdad”;

Llevar a cabo talleres y programas para familias de funcionarios publicos enfocados en la integracién y
promocién de valores;

Elaborar un programa de induccion y adjudicacion de los prestadores de servigio soc:al a las dIferentes
areas, con base a un andlisis minucioso de las necesidades de cada area,

Establecer convenios con instituciones educativas a nivel medio y superjor, en la promocion de adqwsucnon
de prestadores de practicas profesionales y servicio social, asi coma llevar el control de inscripclones y
reportes de estos, referidos en la pagina web de la Institucion; y

Las demas funciones que le sean asignadas por ofras disposiciones legales, por la Presidenta del
Patronato o La Direccién General.

Licenciatura: En psicologia, administracibn de empresas, administracion,
administracion - publica, contaduria publica, economfa, o carreras afines;
estudios en el ambito de los conacimientos del puesto,

Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de calidad,
planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos, desarrolio humano,
desarrollo econémico, manejo de tecnologia de comunicacién.

Tres afios de experiencia en- actividades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o mas
indirectos.
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Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolugion de

el Puesto: conflictos, disponibilidad - para trabajar con tiempos restringidas, integridad

i . psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio,

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: - . . Departamento Ensefianza y Seguimiento
Area de Adscripeion: Unidad de Investigacion, Ensefianza y Desarrollo Humano
Reporta: _ Titular de 1a Unidad de investigacién, Enseﬁanza y Desarrollo Humano
Supervisa: _ Nlnguno
Contactos Internos:
Con: ’ " Para:
Departamentos de la unidad. Coordinarse con Ios departamentos y que conforman la unidad de

investigacion, ensenanzay desarrollo humano, R
_ Contactos Externos:
Con: Para:
Dependencias  capacitadoras  del Conocer los Inneamlentos y normatividades expedndas en materia de
Gobieno  Estatal, DIF Nacional capacitacidn y desarrolle humano.
Asociaciones Civiles. Dar respuesta de informacioén erv matena de enseﬁanza mveshgacién y
. : desarrollo humano. :

Objetivo:

Coordinarse con los departamentos y areas que conforman la unidad de investigacién, ensefianza y desarrolio

humano, con la finalidad de verificar que cumplan en tiempo y. forma con.los objetivos establecidos en cada uno de
ellos.

Funciones:
I.  Realizar la programacién anual de las actividades del departamento :
Il.  Tramitar ante instituciones correspondientes los convenios de los departamentos las geshones pertmentes
M.  Efectuar el disefio de formas, diplomas, dipticos y triptices, volantes, y presentaciones en diapositivas;
IV.  Capturar los datos para 10s informes semanales, mensuales para su envio correspondiente;
V.  Verificar que la informacion procesada se Hleve a cabo de acuerdo a los requerimientos solicitados;
VI. Respaldar los programas existentes para almacenar datos, a través del registro en medios electrénicos;

VIl.  Informar sobre las fallas y problemas que presenten los equipos y vigilar su rapida "puesta en marcha;
Vill.  Procesar la informacion requerida y obtener los reportes preliminares para su revision, y definitivos para su
entrega; '

IX.  Coordinar actividades con otras areas para la organizacién de eventos 'de la unidad;
X.  Cumplir con las polmcas y procedimientos relacionados con la admlmstraclén de los recursos humanos,
materiales y financieros que emita la Institucion;
XI.  Llevar un control del inventario de recursos humanos y tramitar ante la jefatura de la unidad de recursos
humanos deé la institucion todos los asuntos laborales relacionados con el personal;
Xil.  Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliarios y equipos de oficina asignado a la unidad;
XHl. Realizar oportunamente el tramite de requisiciones para €l suministro de recursos  materiales,
determinando.los procedimientos de recepcién, almacenamiento y distribucién- a las diferéntes éreas y
: darle seguimiento;
XIV. . Supervisar que se tramiten las 6rdenes de servicio para la reparacnbn del activo fijo y mantemmlento
general de la infraestructura de la unidad, _
XV. Llevar a cabo la integracién del presupuesto operativo anual de Ia unidad; K
XVI.  Proponer al titular de la unidad de mvestngacubn enseflanza y desarrolio humano, todas aquellas accnones

que tiendan a normar, agilizar y mejorar la funcion administrativa, nmplementando las resoluciones que al
respecto se establezcan;
XVIl.  Realizar el cierre anual del ejercicio presupuestal de Ia unidad,

XVIll. Supervisar la elaboracion de documentos que sirvan de base para la elaboraéién de la programacion y
evaluacién a los programas y/o proyecto de la unidad; o .

XIX.  Elaborar informes de actividades del departamento y evaluar avances de lo reallzado

Coordinar los estudios, investigaciones, capacitaciones, que se realicen en materia de Asistencia Social;
XXl Vigilar la aplicacion de la programacion y presupuesto de la unidad;
XXI.  Integrar, dirigir y difundir procedimientos para la programacion, de acuerdo a objetivos y metas;

XX Analizar y recomendar acerca de cambios operacionales en funcién de la programacién al |gua| que
convenios que se pretendan establecer;
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XXIV.
XXV,
XXV

AXVIL.

Elaborar y llevar el control de las personas beneficiadas con la capacitacién que se imparten,;

Revisar propuestas de eapacitadores externos, que fortalezcan los objetivos del Sistema Estatal DIF;
Elaborar vy revisar propuestas asf como proyectos para el mejoramiento de la unidad de investigacion,
ensefianza y desarrollo humano, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Titular de la Umdad de Investigacién, Enseﬁanza y
Desarrollo- Humano.

_Especificacién del Puesto:

Escolaridad: ~_ Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Conocimientos: Administracion, planeacion y control de actividades; conceptos de calidad y

metodologia de solucién de problemas en equipo; gestion administrativa,
disefio de sistemas y procedlmlentos administrativos; manejo de microsoft
office nivel usuario.

Experlencla: ’ Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.
Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, .actitud positiva y de resolucion de
el Puesto: conflictos, enfoque de aprendizaje continuo, disponibilidad para trabajar con :

'Descripcién del Puesto:

- tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emoeicnal, habilidad para realizar
: y conducir trabajo en equupo capacidad de sintesis, facuhtador de grupos,
- liderazgo, actitud de servicio.

Nombre del Puesto: Departamento de Servicio Social

Area de Adscripcion: Unidad de Investigacién, Ensefianza y Desarrolic Humano

Reporta: Titular de Ia Unidad de Investlgamén Ensefianza.y Desarrollo Humano
Supervisa: : Ninguna.

Con:

Contactos Internos:

Para: ’
" Departamentos de la unidad - Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de ta poblacién ObjefIVO
- del DIF.
Contactos Externos:
Con: : Para: '
Estudiantes de bachillerato y/o Tramitar la prestacion del servicio social y practicas profesionales.
universitarios. .
Escuela o institutos de bachiller y
universidades privadas.
Objetivo:

Difundir y promover acciones en las diferentes instituciones educativas del Estado, promoviendo el reclutamiento
de prestadores de servicio social, para fortalecer profesionalmente las actividades del DIF Tabasco.

Funciones:

1.
V.
Vi
VI

Vil
IX.

X,

Promover convenios con instituciones educativas a nivel medio y superior, en la promocién de adquisicién
de prestadores de practicas profesionales y servicio social,

-Elaborar un programa de induccion y adjudicacion de los prestadores de servicio social, con base a un

analisis de necesidades, en conjunto con las direcciones y titulares de las unidades del DIF;

Apoyar en los eventos que requieran la utilizacion de equupos de computo y proyectores para exposnctones
talleres, ponencias y conferencias;

Reallzar_la captura de datos, con base a los requerimientos y caracteristicas de los programas;

Programar cursos y talleres dirigidos a la poblacion objetivo, en conjunto con facilitadores;

Capacitar continuamente al personal del DIF Tabasco;

Realizar diplomados, especialidades, cursos, congresos, talleres, conferencias y platicas en el tema de
Asistencia Social del Estado,

Realizar visitas institucionales semestrales, con la finalidad de la obtencién de prestadores de servicio social,
Contemplar el seguimiento continuo del recurso de prestadores de servicio social y practicantes, en funcion
del perfil profesional y su calidad en las areas del DIF Tabasco;

Llevar a cabo en materia de investigacion ensefanza y desarrollo humano que procuren la cultura de la
mejora continua y el trabajo de procesos;

Informar cualitativa y cuantitativamente a la unidad de planeacién, evaluacion y finanzas del DIF Tabasco,

las acciones generadas en relacién a los procesos de capacitacién en materia de calidad, y;
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Todas aquellas funciones que Ie sean asignadas por el Titular de la Umdad de Investigacién, Enseflanza y
Desarrollo Humano.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion general, planeacién y control de achwdades conceptos de'

calidad y metodologia de solucion de problemas en equipo; gestién

administrativa, diseflo de sistemas y procedimientos administrativos; manejo da-

microsoft office nivel usuaric.

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto:

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud pasitiva y de resolucién de conﬂlctos disponibllidad ,.

el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, lntegndad psicolégica ¥ emocional,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equnpo enfoque de aprendlzale
continuo, facilitador de grupos, actitud de servncno

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Desarrollo Humano

Area de Adscripcion: Unidad de Investigacién, Ensefianza'y Desarrolio Humano.

Reporta: ' Titular de la Unidad de Investigacion, Enseﬁanza y Desarrollo Humano.
Supervisa: _ Ninguna.

Contactos Internos

Con: Para: :
Departamentos de la umdad Llevar a cabo accnones conjuntas para beneficio de la poblacién objetwo
. del DIF.
Contactos Externos:
Con: Para:

Dependencias estatales y federales de Promover €l crecimiento del personal en los aspectos técnicos, Iaboral
capacitacion y desarrolio humano, humano, que laboran en el DIF Tabasco, mediante diferentes acciones

que coadyuven en la ampliacién de sus conacimientos. - £

Obijetivo:

Promover el crecimiento personal de los colaboradores del Slstema DIF Tabasco, ast como bnndar onentaclén de
superacién humana a las famlllas tabasquefias. :

Funcilones:

I
.
V.
VL.

VI
VIlI.

X

XL
XM,

X
Xiv.

XV.

Realizar la programacién anual de las actividades del departamento;.

Capacitar a los facilitadores que implementen los talleres de desarrolio humano;
Coordinar los talleres o conferencias que se realicen;

Realizar el disefio y elaboracion de cursos- talleres;

Elaborar el disefio de manuales de los diversos talleres;

Elaborar informe narrativo de los talleres;

Coordinar actividades con otras areas para la organizacién de eventos de la unidad;

Lievar la implementacion de diplomado en desarrollo humano, dirigido al personal de DIF Tabasco y DIF
Municipales;

Crear manuales y todo tipo de material de apoyo didactico que soporte el contenido de los talleres;

Elaborar los manuales de capacitacion en diferentes tematicas y programacién de actividades det

departamento;

Formar agentes de cambio, mediante la re — educacién de valores, habitos, conductas ¥y procesos, que
promuevan un ambiente de trabajo humanizado, comunicativo y lograr el alto rendimiento laboral,
Llevar-a cabo la implementacion estatal de un programa de onentacnén humana, dirigido a los padres de
familia del Estado "por padres que aman de verdad™,

Organizar conferencias, talleres dirigidos a la poblacién en general en tematicas de desarrollo humano;

Disefiar talleres y programas para familias de funcionarios pablicos enfocados a la integracién y promocnén
de valores, v,

Todas aquellas funciones que le sean asngnadas por el Titular de la Unidad de Investngacnén Enseﬁanza y
Desarrollo Humano.
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Especificacién del Puesto:

Escolaridad:

Conocimientos:

Experienela-:

Licenciatura en psicologia, ciencias de la educacion, o carreras afines;
estudios en el ambito de los conocimientos del pueste.

Administracién general, planeacion y control de actividades; conceptos de
calidad y metodologla de solucion de problemas en equipo; gestion
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo

_ de microsoft-office nivet usuario.

‘Caracteristicas para Ocupar el

Un afio’en actividades relacionadas con el puesto.

Reladiones publicas, actitud positiva y de resolucion de cor{ﬂictos,

Unidades del DIF Tabasco.

Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridgcr psicolégipa y
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enquue dg
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

A
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Direccion
- Administrativa
Departamento de
Seguimiento y
Control
| T ]
Jefatura de fa Jefatura de, la ' Jefatura de la
Unidad de , Unidad de: Unidad de
Recursos- Adquisiciones'y Mantenimianto y
Humanos Suministros Servicios
o Generales

Departamento de [ ] — ) Departamento de ) ’

Reclutamiento, | | | Departamentode || Departamento de | | Licitaciones y Departamento de Departamento de

~ Selecciény Registro y Compra Directa Concurso Disefio y Servicios

" Némina Control Proyecto Generales
. N ‘.

: .  Departamento de. | : Departamento de
Departamento de | | Prestaciones | | Departamento de Departamento de _ Mantenimiento
. Archivo Econél_nlcasy Almacén General Bienes Muebles de Bienes

Ambiente y Activo Fijo ~ Inmuebles
Laborai - .

Descripeion del Puesto:

Nombre del Puesto: Direccién Administrativa

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa :

Reporta: ~ Direccion General del DIF Tabasco : o

Supervisa: Administrativo, Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, Jefatura de

’ la Unidad de Adquisiciones y Suministros, Jefatura de la Unidad. de

. Mantenimiento y Servicios Generales, Secretaria, Chofer. :
Contactos Internos:
Con: . Para: .
Direcciones y Titulares de las  Llevar el control de los recursos humanos, adquisiciones y suministros;

_asl como el mantenimiento y servicios generales de la Institucién.
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Contactos Externos:
Con: Para:
Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF Conocer hneamlentos y normatividades en materia laboral.
Municipales, dependencias y Representar a la direccion general en los eventos oficiales.
‘entidades estatales y municipales, Solicitar informacion y apoyo relacionado con los asuntos de su
organizaciones no gubernamentales, competencia.
grupos altruistas, la iniciativa Dar respuesta a las diversas solncrtudes de informacién en matena de
privada, etc. recursos humanos, y adquisiciones y suministros.

Objetivo:

Bnndar a cada una de las unidades administrativas de la Instutucnon Ias herramlentas necesanas para operar con

eficacia y eficiencia todos y cada uno de los programas que establece Ia ley, para este Organo rector, mediante la
optimizacion de los recursos humanos, materiales y ﬁnanCIeroa

Mision:

Administrar los recursos humanos materiales y de servicios generales de! Organo, mediante la aplicacién de los
prlnt:lpios de racionalidad y optimizacion de recursos, asi como llevar a cabo acciones que fomenten la eﬁcacla
eficiencia de cada una de Ias unidades de trabajo a su cargo.

Visién:

Contar con un- alto nivel de eficacia y eficiencia qué brinde estabilidad y seguridad para _fa toma efecti\[a de
decisiones, a través de mecanismos estratégicos, y asi alcanzar fa satisfaccién en su entorno laboral.

Funciones:

|. Dar a conocer a las direcciones del DlF Ias disposiciones emitidas por el Ejecutlvo del Estado, en relaeién
al funcionamiento y ejercicio de los recursos humanos, adquisiciones y servicios generales;
Il. Coordinar la elaboracién del programa anual de actividades y el antéproyecto det presupuesto anual del
Organo, de acuerdo a las prioridades y necesidades de éste;
lit. Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades de trabajo a su cargo;
- IV, Coordinar.las labores encomendadas y establecer estrategias y mecanismos de lntegracién e mferrelaclén
; que promuevan el 6ptimo desarrollo y cumplimiente de sus responsabilidades;
. V. Reclutar y seleccionar los recursos humanos que requiera el DIF, ast como establecer los controles-
internos correspondientes;
VI. Dictar las politicas, normas y sistemas para la administracién y optimizacién de los recurses humanos
.adquisicién y suministro, mantenimiento 'y servicios generales, de acuerdo con los objetivos de:cada
programa; :
Vit. Conducir las politicas y estrategias de contratacrén administracién de sueldos y salarios, estimulos y
- - desarrollo del personal del DIF;
VIli. Expedir los nombramientos y contratos individuales de trabajo, catalogos y perfiles de puestos, los cambios
<y movimientos del pérsonal, asf como las liquidaciones y pagos de cualquier remuneracion del personal;
IX. Conducir las relaciones laborales del DIF;
X. Dirigir y controlar las adquisiciones, suministros, arrendamientos 'y servicnos generales, asl como los
programas de obras y conservacion que realice el DIF;
Xl. - Coordinar, dirigir y controlar el programa de proteceién civil del DIF y emitir las normas necesarias para su
operacion y desarrollo, de conformidad con los lineamientos estatales; _
XIl. Expedir cuando proceda, constancias de documentos que se encuentren en sus archlvos sohcttados por
autoridad competente;
XIll.  Celebrar acuerdos con los titulares y demas personal de las unidades de trabajo a su cargo;
XIV. Delegar a las unidades administrativas a su cargo, atribuciones que tenga enoomendadas previo acuerdo
con la direccion general,
XV. Suscribir los documentos, convenios y contratos relativos al ejercicio de sus atnbumones y aquellos que le
sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;
XVI. Resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones legales y reglamentanas le
corresponda;
XVII.  Presidir el subcomité de compras del DIF conforme a su émblto de competencia;
XVIII. Presidir el comité especial (interno) que le corresponde, conforme a su ambito de competencia;
XIX. Proporcionar asesoria, capacitacion y apoyo técnico a Ios DIF Municipales, en las materias de su
competencia;
XX. Proponer todos aquellos estudios de programas y proyectos tendientes a la optnmnzacuén y
aprovechamiento de los recursos asignados al DIF, aplicando los avances técnicos y administrativos;
XXI. Auxiliar a las demas unidades admimstratnvas del DIF en el ambito de su competencsa,
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XXIl. Resguardar, administrar y vigilar el buen uso y distribucion de todos los donativos en especie que se’
reciban en el DIF, con motivo de contingencia y todos los que sean encomendados;

XX, Promover y vigilar que en la atencidn y resolucion de los asuntos de su competencia se cumplan las
politicas y lineamientos dictados por el director, los ordenamientos legales y las demas disposiciones
‘normativas aplicables; y

XXIV. Las demds funciones que le sean asngnadas por la Presidenta de! Patronato o la Direccién General.

: Especlf‘ cacién del Puesto

Escolaridad: ' Licenciatura: En administracién de empresas, administracién, administracién
i . publica, contadurfa publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
. - de los conocimientos del puesto.

-Conocimientos: ‘Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones publicas

‘procesos de calidad, planeaci6n estratégica, control, evaluacién de proyectos, - .
desarrollo humano,  desarrollo econémico manejo de . tecnologia de
, comunicacion.
Experiencia: . Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, expenencna .
’ de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 0 mas indirectos.

Caracteristicas para Ocupar el Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud positiva y de resolucion de
Puesto: . . . conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,

capacidad de sintesis, facilitador de grupes, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:- .

Nombre del Puestoé ] Departamento de Seguimiento y Control.
Area de Adscripcion: Direccion Administrativa

Reporta: Direccion Admmlstratlva

Supervisa: . ~ Ninguna

: Contactos Internos:
Con: . Para: . .
Las jefaturas de las unidades - de la Trabajar conjuntamente -ert la supervision de los programas ya
direccién administrativa, y unidades de establecidos y en los'nuevos a implementar. . .

trabajo del DIF. :

. } Contactos Externos:
Con: : , Para: ‘
‘Dependencias gubernamentales del Conocer lineamientos.
Estado, y dependencias municipales:

Objetivo:

Apoyar a. la Direccién Administrativa en el seguimiento y contro! de las politicas y normas para la administracién y
operaclén de los diferentes programas ya establecidos y en los nuevos a establecer.

Funciones:

. Apoyar para el cumplimiento de las disposiciones normativas, a todas las direcciones, en relacion al
: ejercicio del gasto en los diferentes proyectos;
. ‘Apoyar para el cumplimiento de la normatividad, aplicable en el ejercicio y comprobacion del gasto
: proveniente del ramo general 33;
fil.  Revisar los procesos de licitacion;
IV.  Apoyar en la planeacion, coordinacién, organizacion, ejercicio, operacion y comprobacion del gasto en los
" diferentes proyectos ya establecidos y en los nuevos a implementar;
V. Revisar y apoyar en la integracién de las solventaciones de la direccion admlnlstratnva por observacnones
emitidas por los érganos de control externo e interno;
VI.  Emitir controles internos para la administracién 6pt|ma de los recursos;

VII. - Elaborar informes de donacion, proveniente del servicio de administracion y enajenacusn de bienes y de
' otros informes a cargo de la direccidn adminijstrativa;

VIll.  Apoyar en todas las demas actividades que la direccién administrativa indique;
IX. Informar a la Direccién Administrativa sobre las actividades realizadas, de acuerdo a los lineamientos,

politicas y procedimientos administrativos establecidos, y;

X. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émbxto de su competencua por la Direccion
. Administrativa del DIF Tabasco
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Especificacién dé’l Puesto: .

Escolaridad: . Licenciatura en administracién de empresas, administracién, administracién

publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios enel amblto
de los conocimientos del puesto...

Conocimlentos: ) Planeacién y -seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluaclén

presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, calculo
electrdnico y base de datos, contdblilidad baslca

Experiencla: Un afio en puesto similar. -
Caracteristicas Para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publlco conﬂdenclalldad en el
El Puesto: . manejo de informacién, integridad psicolégica y emocional, desarrolio humano,_

- Descripcién del Puesto:

honestldad trabajo en equlpo actitud de serviclo,

Nombre del Puesto: Administrativo

Area de Adscripcién: , Direccién Administrativa
Reporta: Direccion Administrativa
" Superviea: _ Chofer, Secretaria

Con:

Contactos Internos:
Para:

Las Jefaturas de las unidades de !a Recibir autorizacién de los_ tramites admlnistratlvos neoesarlos para el
direccién administrativa, y la unidad de buen funcionamiento de la direccion.
‘planeaclén, evaluacién y finanzas. .Atender las necesidades de recursos necesarlos para el desarrollo de Ias

actividades.
Solicitar el suministro de recursos a través de los procedimientos
establecidos para ello. . .

Contactos Externos:  ~

Con: Para:

Proveedores,  prestadores de Cotizar y establecer caracterlstlcas de los blenes o productos que se
servicios. : requieran.

Objetivo:

Administrar los recursos de la direcclén, asi como tramitar y sumlnlstrar oportunamenta a las dreas de trabajo los
insumos y materiales necesarios.

Funclones:

VL

Vil
VI,

XI.

X
X,

Difundir a las jefaturas de las unidades de la direccion las disposiclones y lineamlentos emltldos en lo
relacionado al funcionamiento y ejercicio de los recursos administrativos,;

Cumplir con las politicas y procedimientos relaclonados con la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros que emita la Institucion,

. Tramitar ante la jefatura de la unidad de recursos humanos de Ia Institucion todos los asuntos Iaborales

relacionados con el personal;

Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina asignado a las oﬁclnas y
areas de trabajo de la direccién;

Realizar oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de recursos. materiales,
determinando los procedimientos de recepcién, almacenamiento y distribucién a las diferentes éreas de
trabajo;

Supervisar que se tramiten las ordenes de servicio para la reparacién del activo ﬂ]o y mantenimlento B

general de la infraestructura de la direccion;

Llevar a cabo la integracién del presupuesto operativo anual de la direccién;

Proponer y promover todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la funclén
administrativa, Implementando las resoluciones que al respecto se establezcan;

Llevar control de los pagos a proveedores y prestadores de servicio, cuyas actividades generan un egreso
financiero; .
Llevar control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversién autorizado de la direccién;

Realizar el clerre anual del ejercicio presupuestal;

Asistir a las reunlones de revisidon presupuestal, que se llevan a cabo con ia unidad de planeacibn
evaluacién y finanzas, y la direccién administrativa, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito da su competencia por la Direccién
Administrativa,
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Especificacién del Puesto:

- Escolaridad: .~ Licenciatura en administracién de empresas, administracién, administracién
: publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el émblto
de los conocimientos del puesto...
Conocimientos: ' Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluacion
presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de texto, célculo
electronico y base de datos, contabilidad basica.

. Experiencla: Un aiio en puesto similar.
Caracteristicas Para Ocupar Dlspombmdad para el trabajo, buen trato al pubhco confidencialidad en ef
El Puesto: : manejo de informacidn, mtegndad psncoléglca y emocional, desarrollo humane,

honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

Déscrlpclén del Puesto: -

Nombre del Puesto: Jefatura de’la Unidad de Recursos Humanos

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa

Reporta: Direccién Administrativa
. Supervisa: : " Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Némina, Departamento de

Registro 'y Control, Departamento de Archivo, Departamento de
Prestaciones Econdmicas y Ambiente Laboral, Secretaria.

) Contactos Internos:
Con: : Para: , ‘ _
Direcciones y .Titulares de las Coordinar el reclutamlento y seleccion de los -recursos humanos -
" Unidades del DIF, y jefaturas de las indispensables para cada una de las areas que integran la dependencia.

unidades de la direccién. Lievar el control de los tramites administrativos laborales. ,

: Establecer, promover y aplicar las politicas, normas y sistemas para la
administracién de los recursos humanos y las relaciones laborales,
conforme a las directrices establecidas por las autoridades competentes
en la materia.

) Contactos Externos:
Con: Para:
Dependencnas del Gobierno Estatal, Conocer los hneamlentos y normatividades expedidas en materia de

- Subsecretaria de Administracién de la administracién de los recursos humanos. , '
Secretarla de Administracion y Supervisar los tramites de altas, bajas, cambio de adscripcion,
Finanzas. descuentos salariales, etc.

Juzgados Familiares del Tribunal de Dar respuesta de informacion en materia de recursos humanos.
Asuntos Civiles. ISSET, FONACOT.  Elaboracién de ndmina de ajuste de sueldos y otros del personal.
N , Expedir constancias laborales.

Objetivo:

Coordinar el reclutamiento y seleccién de los recursos humanos indispensables para la Institucién, asl como llevar
el control de los tramites administrativos laborales.

anciones-
.
l. Vigilar que se proporcionen los formatos de requerimientos de personal, a las unidades’ admmlstratlvas del
DiF para llevar a cabo la solicitud de personal;
1L - Supervisar el procedimiento de reclutamiento y seleccién de los candidatos, solicitados por las umdades
‘administrativas, a través de técnicas selectivas segun el caso;
Il Establecer vinculacién permanente con las direcciones y titulares de las umdades de la Institucion para la
entrevista de los posibles candidatos al puesto vacante, y en su caso el visto bueno de contratacion;
IV, Supervisar que se verifiquen las referencias personales de los posibles candidatos a ocupar los puestos
©  vacantes;
V. Proporcionar al .personal contratado, curses de induccién para darles a conocer los antecedentes
Institucionales y todos aquellos temas de interés;
VI. Verificar los expedientes del personal y ve‘riﬁcar Gus cuenten con la documentacion requerida segun el
; puesto desempeiado, asi como depurario y mantenerlo actualizado;
: Vil. Supervisar el registro y control de la asistencia diaria de los recursos humanos a sus Iabores realizando
los tramites administrativos correspondientes;
Vil Venf icar los trAmites necesarios para otorgar al parsonal las prestac»ones soesales y econémicas;
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XL
“XI,
XIIL
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVill.

XIX.

XX

XX,

Vigilar que se lleven a cabo los movimientos scbre altas, bajas, cambios de adscripclbn. promocién y
descuentos por diferentes conceptas:;

Supervisar que se efectien los calculos de impuestos en la némina de sueidos y salarios;

Supervisar que anualmente se les canalice a los énipleados contemplados en némina, la hoja de
percepciones y retencidn de impuestos, asimismo las solicitadas;

Atender las solicitudes de constaficia laboral y percepciones del personal que labora en la Institucion;
Acatar y difundir las disposiciones qué &én materia laboral emita la Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas (vacaciones aguinaldos, primas vacacionales y tabuladores de
sueldos y salarios),

Coordinar _acciones con las jefaturas de las unidades de la direccién admimstratlva para llevar a cabo
algunas actividades conjuntas;

Dar seguimiento a los procesos de recursos humanos y de ambiente laboral;
Apoyar en lo relacionado con la declaratoria por contmgencna

Superwsar en coordinacién con la unidad de asuntos juridicos, et cumphmnento de las dtsposnclones que
rigen las relaciones laborales de la Institucién y sus empleados;

Aplicar en -conjunto con la unidad de asuntos juridicos, las sanciones admlmstratxvas que imporiga la

_Secretarfa de la Contraloria a los empleados de la Institucion, asl como Ias dnscnplmanas alas que se haya

hecho acreedor algtin trabajador;

Promover las buenas relaciones laborales entre la Institucion y sus trabajadores

Proponar y establecer 16s mecanismos para que se planteen consultas juridicas de la administracion
plblica en materia laboral, contando eon el apoyo de la unidad de asuntos juridicos de la Institucién;
Estructurar y dar forma a los acuerdos Institucionales; asli como compilar las leyes y decretos
promulgados, los reglamentos, acuerdos y resoluciones éxpedidas en materia administrativa laboral con el
apoyo de la unidad de asuntos juridicos de la Institucion,

Informar a la Direccién Administrativa sobre las actividades realizadas, de acuerdo a Ios lineamientos,
politicas y procedimientos administrativos éstablecidos, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en &l &mibito de su competencia por Ia Dweccnén

_Administrativa del DIF Tabasco.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en administracién de empresas, adminlstracién, administracion publica,

_contadurfa publica, economia, o carreras aﬁnes estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion general, planeacion y control de actividades; oonceptos de calidad y

metodologla de solucién de problemas en equipo; gestion administrativa, disefio de
sistemas y procedimientos administrativos; manejo de microsoft office nivel usuario.

Experiencia: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto, experiencia de manejo de

personal de 4 a 6 subordinados directos y 15 o mas indirectos.-

.Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel de relaciones publicas, aetitud positiva y de resolucion de conflictos,
el Puesto: enfoque de mejora continua, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

integridad psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, eapacidad de sintesis, facnhtador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Némina
Area de Adscripcién: Direccién Administrativa.

Repor@: : Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.
Supervisa: 7 Auxiliares

Con:

Contactos Internos:
Para:

Dirgcciones y Titulares de las Llevar a cabo el reclutamiento y seleccion del personal candidatos a
Unidades del DIF Tabasco. ingresar a la Institucion, de conformidad a los requenrmentos de los
Personal que labora en la Institucién.  puestos vacantes.

Realizar las altas, bajas, cambio de adscripcion y movimientos
variables.
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Contactos Externos
Con: Para: '
Subsecretaria de Admimstracnén de la Tramitar los movnmlentos de altas, bajas, licencias, etc., del personal
Secretaria de Admmistracuén y asl como gestionar los pagos del dia de la madre padre servidor
Finanzas. ptblico, entre ofros.
Juzgados Famillares del Tribunal de Dar seguimiento a las pensiones alimenticias declaradas por . los
Asuntos Civiles. juzgados familiares a cargo de personal del DIF Tabasco. :

" Objetivo:
Llevar a cabo el reclutamiento y selecclbn del personat candidatos a Ingresar a la Instltuclén de conformidad a los
requerimientos de los puestos vacantes; as! como realizar las altas, bajas, cambios de adscripcién de personal y
movimlentos varlables, con la finalldad que sean capturados y. enviados a la Subsecretaria de Admlnlstraclén para
ser contemnplados en nOmIna

‘Funclones:

Implementar los canales adecuados para cumplir con los r‘equerimientos de personal de los puestos
vacantes, solicitados por las unidades de trabajo de Ia Institucién;

Llevar a cabo los procesos de reclutamlento y seleccion, de conformndad a los. modelos dlseﬁados para
estos;

Revisar y comprobar que la documentacion requnsnto para la contrataciéon del personal cumpla
satisfactoriamente con los aspectos de legalidad y veracidad, tomando como base la aplicacion
documental del nive!l de cada puesto, en caso contrario procedera a la seleccién de nuevo candidato;

© IV, Llevar a cabo e! alta de personal, ante las dependencias correspondientes, una vez aprobado por el titular
' de la unidad administrativa solicitante, y autorizado por la direccién administrativa y direccién general de la
Institucién; .
- V. Efectuar el llenado del formato de alta, incluyendo los datos personales del empleado, con base al
expediente e informacion de la plantilia;
".VI. Revisar los memorandos enviados por la direccion administrativa referente a bajas cambios de adscripcion
©°  y movimientos variables, verificando nimero de empleado, nombre, categoria y plaza;
: VIl Formular la relacién de bajas detallando la unidad administrativa que realiza el movimiento, nimero de
' empleado, categorla y plaza;
VIII. Realizar los trdmites respecto a cambios de adscripcion, categoria y descuentos por pension allmentlcua.
--IX.. Realizar el llenado de los movimientos variables especificando: Nimero de unidad y empleado, nombre del
empleado, concepto e importe, previamente autorizado por la direccién administrativa o la Jefatura de la -
-, unidad de recursos humanos;
" X.. Realizar la captura sobre las altas, bajas, cambios y movimiento variables;
Xl. Realizar los trémites necesarios para el-pago correspondiente de los dias pendientes en caso de altas; )
Xil. Revisar quincenalmente los recibos de pagos enviados por la Subsecretaria de Administracién, sobre las
‘ pensiones alimenticias, junto con la telacion, tanto del personal de lista de raya como de gasto corriente;
Xill. Elaborar los recibos-sobre devoluciones de sueldos, con base al listado enviado por el departamento de
- tesorerfa, respecto a los sueldos y compensaciones depositadas no cobradas;
XIV. Llevar a cabo la informacion -en relacién a las suplencnas de personal, permisos sin goce de sueldo e
. incapacidades por licencia médica;
XV. Turnar al archivo de recursos humanos los documentos sobre altas, bajas, cambios y movimientos
! variables, y anexarlos en el expediente del empleado correspondiente;
"XVI. Revisar los listados computacionales de movimientos variables, a fin de corregir los errores detectados; -
XVl Conciliar periédicamente la plantilla por unidad administrativa, con respecto a las altas, bajas y cambio de
adscripcion, ademas de funcién, horarios y area fisica;
XVIIL.  Archivar las néminas pagadas, de acuerdo a los procedlmlentos establecidos para cualquier aclaracion que
se presente;
XIX. Estar al pendiente sobre el envi6 de incidencias y documentacién anexa requerida, a la Subsecretaria de
. Administracién de la Secretaria de Administracién y Finanzas;
‘XX. Informar a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas, y;
XXI. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la

Especificacién del Puesto:

Escolaridad:
Conocimientos:

Unidad de Recursos Humanos.

Estudios en el dinbito de los conocimientos del puesto.

Administracion general, planeacién y control de actividades; conceptos de
calidad y metodologia de solucion de problemas en equipo; gestion
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos; manejo de
microsoft office nivei usuario.
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Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto asl como manejo de personal

de dos a tres subordinados directos.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud propositva y de resolucion de conflictos,
el PuestO' -disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, mtegridad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de
aprendlzaje continuo, facnhtador de grupos liderazgo, actltud de servicio

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Registro y Control

rea de Adscripcién: ] Direccion Administrativa
Reporta: Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos
Supervisa: - . Ninguna

Con: :
Personal que labora en la institucion.  Supervisar la asistencia de los recursos humanos para cumplnr con las -

Con

Contactos Internos:
Para:

- actividades encomendadas en los horarios establecidos.

Contactos Externos:
Para:

Subsecretaria de Administracién de la integrar en la némina; los descuentos correspondlentes alas faltas
Secretaria de  Administracién  y incurridas por el personal
Finanzas .

Objetivo:

Supervisar la asistencia de los recursos humanos, para cumplir con las actnvndades encomendadas en los horarios
establecidos.

Funciones:

1.

il
113
V.
V.
VI
VIl
Vil

IX.
X

- XL
X
Xl

XIV.

Elaborar un informe 'sobre la supervision“de asistencia reahzada al personal de las oficinas centrales y
centros asistenciales;

Revisar la correspondencia sobre el control de asistencia remltlda por las umdades administrativas para
llevar un control de los descuentos, permisos, incapacidades, etc., e informar a la jefatura;

Acomodar las tarjetas del control de asistencia en el reloj checador, cada cambio de mes; '
Llevar el control de las tarjetas de asistencia con respecto a justiﬁcaciones por vacaciones, vacaciones
extraordinarias, vacaciones de alto y mediano riesgo, permisos e incapacldades de acuerdo a la
correspondencia emitida por las unidades administrativas del DIF;

Revisar las tarjetas de los centros asistenciales y llevar un concentrado de dias econémicos

Elaborar el concentrado de movimientos variables sobre los descuentos por faltas, penmsos por horas y
devoluciones de sueldos;

Suprimir las tarjetas del personal que causa baja y en su caso colocar las de nueva creacién por altas y
cambio de adscripcion;

Turnar el concentrado de los movimientos variables a la jefatura de la unldad para su visto bueno. y una
vez autorizado capturar;

Conciliar fas néminas contra el concentrado de los movimientos variables;

Vigilar que el personal del DIF cheque correctamente su asistencia o salida en la tarjeta adscrita, asimismo
en los horarios establecidos;

Elaborar circulares Internas de interés para los recursos humanos, respecto a las politicas de asistencia
implementadas;

Revisar semestralmente que las unidades administrativas cumplan con los requisitos por la SUbsecretarla
de Administracién, en cuanto al rubro de vacaciones;.

Mantener informado la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos del avance y desarrollo de las

-actividades que se le han encomendado, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competenCIa por la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos. .

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: - Estudios en el ambito de los conoc1mientos del puesto.
Conocimlentos: Administracién general politicas ptiblicas, relaciones pubhcas calidad, planeacnén

y control, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puestp
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Caracteristicas '~ Para Relaciones publicas, actitud positiva y de resoluciéon de conflictos, disponibilidad
Ocupar el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, mtegndad psicolégica y emocional,
: " habilidad para realizar y condueir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje

continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Archivo

Ar_ea de Adscripcion: Direccion Administrativa

Reporta: . Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos’
Supervisa: . Ninguna

. . , €ontactos Internos:
Con: Para:
Personal que labora en la Institucién. Resguardar los expedientes del personal que labora en el DIF Tabasco, a
través del archivade correspondiente.
Actualizar los expedientes, cuando se realicen: movimientos de bajas y
cambios de adscripeion.

Contactos Externes:
Con . Para:
Subsecretaria de Admmlstracnén de Enviar o solicitar mformacnén relacionado con los expedientes de personal.
la . Secretaria de Admlmstrac»én y
Finanzas.

Objetivo:

Resguardar los expedientes del personal que labora en el DIF Tabasco, a través del archivado correspondiente,
asimismo actualizarlos cuando se realicen movimientos de bajas y cambios de adscripcién.

Funciones:

I. Integrar expedientes de personal con los documentos turnados por el departamento de reclutamiento,
selecciéon y ndmina, que contengan todos los requisitos laborales en funcion al puesto desempefiado,
profesion y sexo;

1l. -Archivar por unidad administrativa donde corresponda la alta el expediente de personal debidamente

' integrado;
lll. Llevar el control del archivo de bajas, realizando los procedimientos correspondientes;
IV. Efectuar cambios de adscripcién en el archivo de expedientes, con base a los memorandos recepcnonados )
sobre este concepto
- V. Realizar las correcciones pertinentes al listado de expedientes archlvados por haberse efectuado una baja
o cambio de adscripcién;
VI. Anexar al expediente del empleado los memorandos de movimientos variables (licencias médicas, viaticos,
devoluciones de sueldos, permisos por hora y descuento por falta);
VII. Elaborar una relacién de los documentos enviados a bodega para su resguardo;
VIiI. Proporcionar los documentos archivados, que sean solicitados por 1a jefatura de la unidad;
IX. Mantener informado a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos del avance y desarrollo de las
actividades que se le han encomendado, y;
X. Todas aquellas funciones que le sean asxgnadas en’ el ambito de su competencia por la Jefatura de la
- Unidad de Recursos Humanos.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Administracion general, politicas publicas, relaciones puablicas, calidad,
planeacién y control, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia: : Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud -positiva y de resolucién de conflictos,

el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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Descripcion del Puesto:

‘Nombre del Puesto:
Area de Adscripcién:
- Reporta:

- Supervisa:

Con:

Personal que Iabora enla Instntucnén
Delegacion del
Tabasco.

Sindical DIF

Las unidades de trabajo que tienen
interaccién  con el Sistema de
Gestion de Calidad del DIF Tabasco_'

Titular de la  Unidad de
Investigacién, Ensefianza y
Desarrollo Humano.

- Com:
Diversas instituciones y empresas
que otorgan crédito al trabajador.

Diversos proveedores para entrega
de uniformes.

Subsecretaria de Administracién de
la Secretaria de Administracién y

Finanzas.

Objetivo:

Departamento de Prestaciones Econémicas y Ambiente Laboral
Direccién Administrativa

Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos )

Ninguna :

Contactos Internos:
Para:

Comunicar al traba;ador si procede 0 no su carta de autonzaclén de
descuento.

Elaborar cambnos y revisar la relacion del personal de base para la entrega
de umformes de cada ejereicio.

Elaborar Ias encuestas de ambiente laboral para el sistema de geshbn de
calidad del DIF, bajo la norma 1SO 9001:2008.

Solicitar curso de capacitacion para el personal que mtemenen en el
sistema de gestion de calidad del DIF.

Confactos Externos:
Para: '
Revisar las cartas de autorizacion para otorgar crédito o seguro de los

trabajadores, asf como informar de los. errores u omisiones de datos de}
trabajador.

Revisar las caracteristicas de uniformes de los empleados de base. -
Conocer los lineamientos vy

dependencias en materia laboral.
Dar respuesta de informacion en materia laboral. -

normatividades expedidas por las

Validar las solicitudes de créditos y préstamos que el trabajador de base y confianza adquieren con las émpfesas.

para su autorizacion.

Revisar, cotejar y validar conjuntamente con personal del sindicato del
sindicalizado para la entrega de uniformes.

Funciones:

DIF Tabasco la plantila de personal

I. Recepcionar cartas de solicitudes de créditos o préstamos de los trabajadores de base y confianza;
Il. Realizar célculos del salario del trabajador para autorizar su crédito;

l. Revisar y validar el célculo de los descuentos contraidos por el trabajador con terceras personas. que son

descontadas via némina;

IV. Relienar solicitud de crédito FONACOT;
" V. Realizar llenado de cédula del FONACOT;
- VL Atender solicitudes de informacion de los trabajadores a FONACOT

VIl
Vilk

Proporcionar informacién o requisitos al trabajador de las empresas que otorgan crédlto
Proporcionar informacion al trabajader de sus créditos vigentes;

IX. Verificar 1a base de datos de todo el personal sindicalizado de la Institucion;
X. Coordinar el pago de hechura de uniformes y las entregas al personal sindicalizado de la Institucién;
Xl Realizar la aplicacién de encuestas, evaluacion, presentacién para la toma de decision de ia alta direccién

de la norma 1SO 9001:2008, que estan programadas dos veces en el ejercicio;
Proponer cursos de capacitacion de.las observaciones encontradas de las encuestas aplicadas vy

Mantener informado a la jefatura dé la unidad de recursos humanos del avance y desarrollo de las

XH.
presentadas ante la alta direccion,
pAIR
actividades que se la han encomendado, v,
XV,

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.
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Especificacién del Puesto: -
Es_colarldadi
cpnbclmlentos:

Ekperiencia:

" Caracteristicas para Ocupar

el Pues_to:

D‘esérlpclén d‘elv Puesio:

Nombre.del Puesto:

Area de Adscripei6n:
Reporta:

Supervisa:

Con: :
Direcciones y Titulares de

Unidades del DIF, y las jefaturas de

las unidades de la direccién.

Con:

Dependencias  estatales,
federales, proveedores, prestadores
de servicios.

Opjetlvo:

Licenciatura en: Administracion, contadurfa piblica o carreras afines; estudios
en el ambito de los conocimientos del puesto.

Administracidon general, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,
planeacion y control, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario.

Un aifo en actividades relacionadas con el puesto.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad
para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Suministros
_ Direccion Administrativa
Direccidén Administrativa
Departamento de Compra Directa, Departamentq_de Licitaciones y -
Concurso, y Aimacén General y Activo Fijo, Secretaria, Chofer.

Contactos Internos:
Para: ' -
Apoyar el quehacer cotidiano de las areas que integran el Organo para e
cumplimiento de sus objetivos, mediante el desarrollo de los sistemas y -
procesos orientados a la adquisicion y suministro de los recursos
materiales y bienes de consumo. :

las

Contactos Externos:

Para: = . . .

y Conocer los lineamientos y normatividades - expedidas por las

dependencias centralizadoras para la captacion, registro, custodia,

aplicacion, analisis y control de la adquisicion y suministros de recursos
materiales y bienes de consumo. '

. Coordinar y supervisar los servicios referentes a las compras, almacén, activo fijo y licitaciones y concursos, que

son proporcionados a todas las unidades administrativas del DIF Tabasco, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y
su reglamento Estatal y Federal; y el reglamento del Comité de Compras, asi como.observar los lineamientos
normativos establecidos por las autoridades superiores.

Funciones:

I. Coordinar y delegar en los jefes de cada una de las areas subalternas las actividades y responsabilidades

que le competen;

Il. Efectuar reuniones con el comité de compras, en las que se evallen y autoricen las adquisiciones que
. rebasen el monto autorizado por la Secretaria de la Contralorla;
Il Supervisar la tramitacion de las solicitudes de abastecimiento, enviadas por cada unidad administrativa del

DIF Tabasco;

IV.  Seleccionar en coordinacion con el departamento de compras y con base a las cotizaciones presentadas

: en los cuadros comparativos de precios, los diversos articulos requeridos, al proveedor que presente mejor

costo, calidad, marca, tiempo de entrega y forma de pago; )

V. Vigilar que sean suministrados en forma oportuna los materiales y bienes requeridos mediante orden de
compra, previa revisidn y confirmacién presupuestal; .

VI. Establecer contratos y pedidos de compras con los proveedores en cuanto a crédito, calidad y entrega,
considerando las especificaciones de las requisiciones;

VIl Tramitar las solicitudes de pago, en aquellos casos que los proveedores no proporcionen crédito, previa

autorizacién de la direccion administrativa; - '

Vigilar que sean actualizados los catélogos de proveedores locales y foraneos, con el objeto de contar con

Informacién veraz y confiable sobre fuentes de abastecimiento;

IX. Supervisar que se lleve el registro y control sobre las compras tramitadas a cada unidad administrativa, asi
como elaborar los informes correspondientes a efecto de llevar el avance del programa anual de
adquisiclones; :

X. Supervisar que se efecttie, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, la recepcion y salida
del activo fijo inventariable y econémico, adquiridos por la Institucion; ’

Vil
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- XL

Xl
Xk,
XIV.
XV.
XVI.

XVIL,
XVII.

XIX.

XXt

XXIL.
XX

Analizar Ia informacion enviada por el almacén y activo fijo, referente al stock existente resguardado en
almacén; altas, bajas y cambios de adscripcién sobre los bienes patrimoniales para llevar un control sobre

"lo solicitado y adquirido, asl come de los movimientos fisicos de estos;

Coordinar acciones con las unidades administrativas del DIF, para agllizar la entrega da los materiales y

articulos en generat, solicitados por éstos; .

Disefar y establecer controles sobre el activo fijo de la Institucién;

Integrar el Subcomité de Compras det Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, en calldad de
secretaria en los concursos y licitaciones de caracter Estatal, y secretaria técnica en los concursos y
licitaclones de caracter Federal;

Turnar la comprobacion del gasto por coneepto de fondo revolvente a la jefatura de la unldad de ﬂnanzas
de la Institucién para su reembolso;

Notificar a la unidad de asuntos jurldicos del DIF, la. tramitacién legal de blenes que deben causar baja;
Coordinar las adquisiciones y suministros de los apoyos que se entregan por contingencla en el Estado;
Difundir y supervisar que las acciones emprendidas por e! comité de calidad del DIF Tabasco sean
adoptadas y cumplidas por todo el personal dé la unidad de adquisiciones y sumlnlstroa. de acuerdo a la
politica y objetivos de calidad,

Dirigir mediante el Sistema Integral de Gestién Administrativas (SIGAD) las. solicitudes de abasteclmlento '

que correspondan al departamento de licltaciones y concursos, al departamento de compra directa, segin
sea el caso para que sean atendidas,

Supervisar el seguimiento de las solicitudes de abasteclmlento tramitadas por las.direcclones del DIF
Tabasco por medio del Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGAD), desde el ingreso a la unidad
de adquisiciones y suministros, hasta el tramite de la factura a la unidad de planeacién, evaluacién y
finanzas,

Dar de alta a los productos, las marcas y los proveedores, asi como la cancelacién de solicitudes de
abastecimiento y solicitudes de ordenes de serviclos en el Sistema Integral de Gestion Admlnlstratlva
(SIGAD);

Informal)' a la Direccion Adminlstrativa sobre las actividades realizadas, de acuerdo a los llneamlentos
politicas y procedimientos administrativos establecidos, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competenc‘a por la Direccién
Administrativa del DIF Tabasco. )

Espaclficacién del Puesto:

Escolaridad:

Conocimientos:

Experiencia:

Caracteristicas para Ocupar
el Puesto:

publica, contadurla publica, economla, o carreras afines; estudios en el &mbito
de los conocimientos del puesto!

Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones publicas,
procesos de calidad, planeacién estratégica, control, evaluacién de proyectos,

desarrollo’ humano, desarrolloc econdémico, manejo de tecnolog[a de
comunicacion.

de personal de 4 a 6 subordinados directos y 20 o mds Indirectos.

Amplio nivel de’ relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, Integridad
pslcolégica y emocional, habilidad para realizar y conduclr traba]o en equlpd,
facllitador de grupos, liderazgo, actitud de serviclo.

Licenciatura; En administracién de empresas, administracion, administracion

Descripcién del Puesto: ' ' .

Nombre del Puesto:

Departamento de Compra Directa

Area de Adscripcién: Direccion Administrativa.
Reporta: Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Suministros.
Supervisa: Secretaria, auxiliares. ,
Contactos Internos:
Con: : Para:
Direcciones, y Titulares de las Gestionar las necesidades de recursos materiales de las dlrecclones y

Unidades del DIF Tabasco,

y

los titulares de las unidades del DIF.

departamentos. de la jefatura de la N

unidad.

Con:
Proveedores.

Contactos Externos:
Para:

Dos afios de en actividades relacionadas con el puesto, eXperiencla de manejo '

Realizar pedidos de las compras de los requerimientos do las unldades »

administrativas de la lnstitucién ks :
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Objetivo:.

Elaborar los pedidos de los diversos matenales y blenes que sean requeridos por las unidades administrativas del
DIF Tabasco, estableciendo para ello: Marca, calidad, .costo, tiempo de entrega y crédito, para ser suministrados
con oportunidad, a través de la asignacién directa de proveedores. :

Funclones , . . . -

'.

v.
V.

VI,
VH.

Viil.

XL,

XIV.

XV.
"XVLI.

Supemsar que sean llevados a cabo, los trémltes de las sohcntudes de abastecimiento enviadas por las
unidades administrativas del DIF Tabasco;

Solicitar y analizar las cotizaciones presentadas en cuadros comparativos de precios, sobre los dlversos
articulos requeridos, seleccionando el mejor costo, marca, calidad, tiempo de entrega y crédito; .
Vigilar que sean suministrados en forma oportuna los materiales o bienes requeridos mediante orden de
compra, previa revision y confirmacion presupuestal;

Realizar pedidos de compras con los proveedores, considerando las especlf' caciones en la requns:cuén
Verificar que los articulos entregados por proveedores cumplan las especificaciones convenidas, a efecto

de realizar las devoluciones cuando éstos no retinan los requisitos estipulados en la orden de compra;

Supervisar que- sean tramitadas las solicitudes de pago, en aquellos casos que los proveedores no
proporcione crédito;

Solicitar a la ‘direccion admlmstratlva autorizacioén para las compras de articulos extraordinarias o
especiales; -

Elaborar los catalogos de los proveedores locales y foraneos y actuahzarlos penédlcamente a fin de contar

con informacién confiable;

Supervisar que sean expedidos los contrarecibos para el pago a proveedores,- una vez revnsada e

integrada la documentacion correspondiente;

Llevar el registro y control de las compras realizadas a cada direccion y unidad de la Institucion, asf como

glaborar los informes correspondientes; -
Mantener contacto permanente. con las unidades administrativas de la Institucién, para elaborar y

calendarizar las compras y suministros de los diversos articulos solicitados;

. Verifiear que los proveedores que se inviten a cotizar, se encuentren inscritos y que estén vigentes, y

cumplan con los rubros en el padrén de proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco, de acuerdo al
bien que se adquiera;

Realizar el seguimiento de las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del DIF
Tabasco por medio del Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGAD), desde el ingreso a la unidad

de adquisiciones y suministros, hasta el tramite de la factura a la unidad de planeacion, evaluac:én y
finanzas;

_Difundir y supervisar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del DIF Tabasco sean

adoptadas y cumplidas por todo el personal del departamento de compra directa, de acuerdo a la politica y
objetivos de calidad:;

Informar a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Suministros sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Jefatura de la

Unidad de Adquisiciones y Suministros.

Especaf‘cacnén del Puesto:

Escolaridad: - Licenciatura: En administracién de empresas, édministracién, administracion

publica, contadurfa publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito
de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Contables y administrativos, presupuesto, normatividad presupuestal-contable,

proceso gubernamental de liberacién y comprobacion. de recursos, manejo de
microsoft office e internet a nivel usuario.

Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto. ‘
Caracteristicas para Ocupar Relaciones pfiblicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad
el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y emocional, -

habilidad para realizar.y conducir trabajo en equipo, honesto, facilitador de
grupes, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: ' Departamento de Licitaciones y Concurso
Area de Adscnpclén . Direcciébn Administrativa
Reporta: . Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Suministros

- Supervisa: - ) : Secretaria, auxiliares, capturistas.
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Con:

Contactos Internos:
Para:

Dnreccnonés y Tntulares de las Gestionar las necesidades de las dlreccmnes y titulares de las umdades
Unidades del DIF Tabasco, y los del DIF.
departamentos de la jefatura de la

unidad.
Contactos Externos:
Con: ’ Para: .
Dependencias de- Gobierno del Realizar tramites y controlar los contratos derivados de'la prestacuén de
Estado proveedores. servicios requendos por la Institucion.
Objetivo:
Dirigir y efectuar las diversas hcntacmnes y concursos para la adquisicién de insumos, en beneﬁcno de los dlversos

programas de Asistencia Social que se llevan a cabo en el DIF Tabaseo:

Funciones:

V1.
Vil

VI
IX.

XL
Xil.

Xl
XIv.

XV.

XVLI.

XVIL
XViil.

Instrumentar y aplicar las normas que regulan el funcionamiento operativo de las areas de la Institucién, en
materia de adquisiciones, conforme a la' ley de adquisiciones y su reglamento, y snmpllﬁcado mayor ¥
menor, a efecto de mantenerse dentro de las disposiciones legales vigentes;

Elaborar el programa anual de actividades de compras por licitacién plblica y someterio a consnderacsén
de la jefatura de la unidad de adquisiciones y suministros para gestionar su aprobacnén ante el Comaté de
Compras;

Formular, emitir y publicar las bases técnicas y legales de las convocatorias para Ias compras por
licitacién puablica, asi como informar de las mismas a las areas de la Institucién mvolucradas ern los pasos
de licitacion,

Desarroliar los procesos de ficitacion publica para la adquisicién de bienes y contratac»bn de serwclos
requeridos por la Institucion;

Participar en la estructuracién de la agenda de trabajo y puntos a tratar en las reuniones del Comité de
Compras, de acuerdo al programa anual de adquisiciones;

Analizar la documentacion y tablas comparativas de los procesos de IlC|taC|6n publica y notificar : a los

proveedores concursantes el fallo correspondiente;

Verificar la elaboracion, revision y seguimiento de los pedidos que deriven de compras por hcﬂacnén
publica, compras especiales y no contempladas-en el programa anual de adquisiciones;

Tramitar y controlar los contratos derivados de la prestacion de servicios requeridos por la Institucion;
Integrar y controlar los expedientes que contengan la documentacion relacionada con los procesos
licitatorios;

Integrar y proporcionar los reportes que en materia de adqu:sucmn requieran el Comité de Compras las
entidades de la Administracién Pablica Estatal y Ia propia Institucion;

Proporcionar la asesoria y apoyo técnico requerida por las areas de la Instltucnén en matena de normas y

concursos para adquxs:cxones

Participar con la jefatura de la unidad, en el establecimiento y aplicacion_ de . los requnsntos a los que

deberan sujetarse las direcciones y titulares de las unidades del DIF Tabasco, derivados de disposiciones
generales que emitan Igs rectoras de las mismas; _

Llevar a cabo las licitaciones publicas Nacionales para el ejercicio de los recursos federales, asi como de
ios recursos del programa operativo anual (POA);

Verificar que los proveedores que se inviten a cotizas, se encuentren inscritos y que estén vigentes, y
cumplan con los rubros en el padrén de proveedores del Gobierno det Estado de Tabasco, de acuerdo al
bien que se adquiera,

Realizar el seguimiento de las solicitudes de abastecnmlento tramitadas por las direcciones del DIF
Tabasco por medio del Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGAD), desde el ingreso a la unidad
de adquisiciones y suministros, hasta el tramite de la factura a la unidad de planeaci6n, evaluacién y
finanzas;

Difundir y Supervisar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del DIF Tabasco. sean
adoptadas y cumplidas por todo el personal del departamento de licitaciones y concursos, de acuerdo ala
politica y objetivos de calidad;

Informar a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Sumlmstros sobre las actividades realizadas, y,
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competencia por la Jefatura de la
Unidad de Adquisiciones y Suministros. :
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Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura: En administracién de empresas, administracion, administracion
publica, contaduria publica, economla, o carreras afines; estudios en el &mbito
de los conocimientos del puesto.

Conoclmlen_tos: o Contables y administrativos, finanzas publicas, caludad planeacnén control,
disefio de proyectos, manejo de microsoft office e internet a nivel usuario..

Experlencla; Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, -actitud positiva y de resolucion de conflictos,

el Puesto. 7 disponibllidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y

emocional, habilidad para realizar' y conducir trabajo en equipo, honestidad,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto: ‘ ’

»

Nombre del Puesto: Departamento Almacén General y Activo Fijo
Area de Adscrlpclén' Direccién Administrativa

Reporta: : - Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Suministros.
Supervisa: . Secretaria, auxiliares.

i Contactos Internos:

Con: , : Para: : o

Direcciones y Titulares de las Resguardar los maternales -y articulos en. general que cubren. tas
Unidades del DIF Tabasco, vy necesidades de las direcciones y titulares de las unidades del DIF.
delpartamentos de la jefatura de la C

unidad

) _ , Contactos Externos:
Con: : Para:
Proveedores. Recibir los materiales y articulos que serdn almacenados vy
resguardados para su distribucion pesterior.

Objetivo:

. Supervisar la recepcién, resguardo y entrega de los articulos y materiales en general, asl-como inventariar y
controlar las altas, bajas, transferencias de los bienes patrimoniales con que cuenta el DIF Tabasco.

Funciones'

l Requisltar oportunamente las compras de recursos materiales, con base a los requerimientos de las: éreas
de trabajo del almacén general y activo fijo;
Il. Establecer mecanismos que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de los recursos
- materiales;
lll. - Reclbir informacion del érea de almacén sobre la cantidad, calidad y buen estado de materiales solicitados
en el pedido; :
V. - Supervisar que sean “clasificados y almacenados los materiales y articulos en general, de acuerdo a los
- sistemas establecidos para su facil manejo;
V. Atender y proveer oportunamente los vales de salida sobre materiales resguardados en almacén
. verificando que las solicitudes se encuentren debidamente autorizadas;
VL. Controlar las -entradas y salidas del material que forma parte del stock asignado a la direccion
administrativa;
- VIl Revisar periddicamente el kardex de las entradas y salidas del material en general pertenecuentes ala
; direcclén administrativa;
‘Wit Viglar que se:concilie oporfunamente la informacién contenida en el kardex respecto al material.de Ia .
direccion, con el que lleva la jefatura de la unidad de finanzas de la Institucion;
IX. Vigilar que sean elaborados los resguardos de los bienes inventariables y econémicos;
X. Coordinar el inventario selectivo del material y articulos en general, disponibles en almacén,
XL Vigilar que se lleven a cabo los procedimientos relativos a las altas, bajas y cambios de adscripcion de los
bienes patrimoniales;
Xll. Supervisar que sea asignado el nimero correspondiente al bien inventariable por parte de activo fijo,
Xill.  Informar mensualmente a la jefatura de la unidad de finanzas de la Institucién: Las salidas del almacén, las
bajas de dctivo fijo (incluyendo donaciones), las entradas at almacén y al activo fijo por donaciones.
XIV. Conclliar con la jefatura de la unidad de finanzas de la Institucién, el saldo de activo fijo y almacén,
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XV.

Difundir y Supervisar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del DIF Tabasco sean

adoptadas y cumplidas por todo e! personal del almacén general y activo fijo, de acuerdo a la politica y
objetivos de calidad,;

XV,
XVII.

Coordinar las adquisicnones y suministros de los apoyos que se entregan por contingencia en el Estado;
Informar a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Suministros sobre las actividades realizadas, y;,
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Jefatura de la

Unidad de Adquisiciones y Suministros.

Especlficacién del Puesio:

Escolarldad:
Conocimientos:

Experiencia:

Caracteristicas para Ocupar

el Puesto

Descripeién del Puesto:

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcién:
Reporta:

Supervisa:

Con:

Direcciones- y Titulares

de

Unidades del DIF Tabasco.

Con:
Prestadores de servicios.

Objetivo:

" habilidad para realizar y conduclr trabajo en equipo, honesto,

Licenclatura: En administracion de empresas, administracion, administracion
publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudlos en el émblto
de los conocimientos del puesto.

Contables y administrativos, presupuesto, normatividad presupuestal-contable
proceso gubernamental de liberacion y comprobacibn de recursos, manejo de
PC e internet a nivel usuario. .

Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conﬂk:tos dlsponibilidad
para trabajar ¢on tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional,

Ilderazgo actltud
de servicio.

Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
Direccién Administrativa.

Direccidén Administrativa.

Secretaria, Chofer, Departamento de Disefio y Proyecto, Departamento de
Serviclos Generales, - Departamento de Bienes Muebles, Departamento de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles. =

Contactos Internos:
Para:

las Proporcionarles asesorfa y solucién a los problemas que se les presenten

con la infraestructura de las dreas de blenes muebles, mantenimiento de .

bienes Inmuebles, disefio y proyecto, seguimiento de obra y servicios
generales.

Contactos Externos:
Para:

Que se proporcionen oportunamente los trabajos sollcltados por la-

Institucion.

Coordinar y supervisar las actividades para el mantenimiento de vehiculos y bienes inmuebles; asl como de los
servicios generales, que son proporcionados a las unidades administrativas del DIF Tabasco, de acuerdo a los
lineamientos normativos establecidos por las autoridades superiores : .

Misién:

Fomentar la incorporacién de actividades funcionales administrativas para proveer al personal del DIF, de los
servicios generales que requieren para su quehacer cotidiano.

Visién:

Ser una unidad’ de trabajo que promueva y propicie el desarrolio de proyectos, que posibilite al DIF brindar
soluciones de alto nivel de los servicios generales y a su vez cubnr oportunamente las necesidades de las

unidades administrativas.

Funciones:

I Coordinar y delegar al personal subalterno las actividades y responsabmdad que le competen;
- Il Superyisar la atencion de las drdenes de trabajo, en relacién a la naturaleza del servicio solicitado;
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- VL
VL.
VIIL
IX

X.
XL
Xl
XH.

XV,
XV.

Supervisar que sean proporcionados a las unidades administrativas del DIF, oportuna y eficazmente los
servicios de seguridad, conmutador, transporte, limpieza general, jardineria y fotocopiado;

Vigilar que sean realizados oportunamente los pagos de servicios que recibe la Institucion (teléfono agua,
energia eléctrica, etc.), asi como la contratacién de los mismos;

Supervisar que se les proporcione a las unidades admlmstratnvas y centros asistenciales de la Institucion,
¢l mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, y la infraestructura en general,

Mantener actualizado el padron de proveedores del Gobierno det Estado con la finalidad de que realicen
las cotizaciones pertinentes de los bienes muebles que requieran mantenimiento o reparacion,

Llevar seguimiento sobre las .reparaciones de los bienes muebles, asimismo sean entregados
oportunamente a ias unidades administrativas correspondlentes )
Requnsntar oportunamente las compras de recursos materiales de las partidas de mantemmlento y
servicios;

Vigilar que sean utilizados en forma adecuada los recursos materiales proporcionados a los departamentos
de la unidad,

Establecer controles en relacién a los permisos-y documentos necesarios para el transito vehicular
(licencias de chofer, placas, vales de gasolina, etc);

Verificar el archivo de los planos de los inmuebleés del DIF;

Supervisar los avances en la regularizacion de los inmuebles asignados al DIF Tabasco

Coordinar las acciongs ton los departamentos de bienes muebles, bienes inmuebles, servicios generales y
de disefio y proyecto para la realizacién de las actividades, o en casos de declaratorias de contingencias;
Informar a la Direccidén-Administrativa sobre las actividades realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émb\to de su competencla por la Direccion
Administrativa del DIF Tabasco.

Especiﬂcaciéh del Puesto:.

" Escolaridad: ' " Licenciatura: En adm’inistra;::ién de empresas, administracion, contaduria

publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Conocimientos: Contables y administrativos, presupuesto, normatividad presupuestal-contable,

proceso gubernamental de liberacion y comprobamén de recursos, manejo de
PC e internet a nivel usuario.

Experiencia: Dos afios de actividades relacionadas con el puesto, experiencia de manejo de

personal de 4 a 6 subordinados directos y 20 o0 mas indirectos.

Caracteristicas para Ocupar Amplio nivel. de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
el Puesto: | . . conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicolégica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Descripcién del Puesto:

’ Nombre del Puesto: o ‘Departamento de Disefio y Proyecto

Area de Adscripcién: -~ - Direccion Administrativa.

Reporta: : ' Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales
Supervisa: . Personal subalterno .

Con:

Contactos Internos:
Para: ' '

. Direcciones y Titulares de las Disefiar y evaluar Ios proyectos inherentes a la institucion
Unidades del DIF Tabasco. : o Py e

Contactos Externos:

Con: ) Para:

F’re'stac.iores de servicios y otras Supervisar los servicios que presten a la Institucion y coordinacion de
instituciones gubernamentales, " eventos.

Objetivo:

) Garantizar al DIF Tabasco las mejores condlcwnes de precio, calidad y oportunidad, en la ejecucion de obras y
conservacnén a los inmuebles, asl como de mantenlmlento a los equipos e instalaciones del mnsmo
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Funciones:

V.
V.
VI

VIl

Integrar el archivo de p]anos de los inmuebles del DIF Tabasco;

"Elaborar proyectos de remodelacion y obras de nueva creacion;

Supervisar las obras de la Institucion y elaborar los planos de los levantamientos arquitectonicos;

Coordinar y supervisar el montaje de exposiciones y eventos donde participa la Institucion;

Apoyar en casos de declaratoria de contingencias a las diferentes areas que se le comisione;

Informar a la Jefatura de la Unidad de Mantenlmlento y Servicios Generales sobre las actwndades
realizadas, y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la- Jefatura de la
Umdad de Mantenimiento y Servicios Generales

Especificacion del Puesto:

Escbl,aridad: * . Estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto.

Conocimientos: Planeacién y segunmlento presupuestal, control de inventarios, evaluacnén
presupuestal, manejo de PC y programas. electrénicos a nivel usuario.
Experiencia: - Un aito en actividades relacionadas con el puesto. A
_ Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positva y de resolucién de conflictos, -
el Puesto: ~ disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y -

emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equnpo, honesto,
liderazgo, actitud de servicio. .

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Servicios Generales

* Area de Adscripcion: Direccion Administrativa -
Reporta: Jefatura de la Unidad de Mantenimiento'y Servicios Generales.
Supervisa: Personal subalterno.

Con:

Contactos Internos:
Para:

Direcciones y Titulares de las Atender las solicitudes de servicios requendos
Unidades del DIF Tabasco.

Contactos Externos:

Con: Para:
Prestadores de servicios. Trabajar conjuntamente los servicios que presten a la Institucion.
Objetivo:

Coordinar los servicios proporcionados a las unidades administrativas del DIF Tabasco en relacion a la segundad
conmutador, transporte, limpieza general y fotocopiado.

Funciones:

L
il
HL
V.

V.
SV

Vil.
Vil

IX
X.

XL
Xil.

XL

Coordinar y delegar al personal subalterno las actividades y responsabilidad que le competen;

Establecer las actividades de limpieza notificando al personal correspondiente el area asignada; .
Supervisar que las Instalaciones del DIF se mantengan en buenas condiciones de limpieza y seguridad;
Programar las actividades que se llevaran a efecto en el auditorio del DlF con el objeto de saber su
disponibilidad cuando sea solicitado; :
Coordinar que se brinde oportuna y eficazmente los servicios de fotocoplado R

Autorizar los vales de fotocopiado que sean emitidos por las direcciones y titulares de las unidades del DiF;
Coordinar el servicio de conmutador; supervisando el buen funcionamiento del mismo; '
Coordinar que sean realizados los tramites de solicitud y pago ‘de los servicios proporcnonados a Ia.
Institucién (teléfono, agua, luz, etc.);

Apoyar en casos de.declaratorias de contingencias a las diferentes &reas que sele comisione;

Requisitar oportunamente las compras de recursos materiales en general con base a los requerimientos -
de las édreas subalternas;

Establecer mecanismos que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de los recursos
materiales manejados en el departamento;

informar a la Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Genera1es sobre |as acbwdades-
realizadas, v;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en. el ambito de su competenma por la Jefatura de Ia
Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales. ~
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Especificacién del Puesto:

) Eséolarldad: Licenciatura: En administracién de empresas, administracion, administracion
' publica, contaduria publica, economia, o carreras afines; estudios en el ambito de
los conocimientos del puesto.

Cﬁnoclmlentos: : Planeacién y’ segmmiento presupuestal, control de inventarios, evaluacioén
. presupuestal, manejo de PCy programas electrénicos a nivel usuario.
Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
‘Caracteristicas para Relaciones plblicas, actitud positiva y de resolucion de conﬂnctos disponibilidad .
Ocupar el Puesto: - para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional, habilidad

para realizar y conducir trabajo en equipo. honesto, liderazgo, actitud de serviclo.

Descripclén del Puesto:

» Nombre del Puesto: . - Dapartamento de Blenes Muebles
Area de Adscripcién: - " Direccién Administrativa _ _

’ ﬁeporta: Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales.
Supervisa: . ' ' Personal subalterno.

: Contactos Internos:
Con: ‘Para:
Direcciones y Titulares de Ias Unidades Llevara cabo los tramites del trabajo solicitados, previa autorizacion.
del DIF Tabasco.

Contactos Externos:

- Con: Para: . .
Prestadores de servicios : Supervisar los servicios que presten-a la Institucion.
Objetivo:

Coordinar los servicios proporcionados a las unidades administrativas y centros asistenclales del DIF Tabasco, en
relacién al mantenimiento preventivo y correctivo de vehliculos, y mobiliario y equipo de oficina, de acuerdo a las
especificaclones contenidas en las érdenes de trabajo y servicios.

‘ Funciones:

A Coordlnar y delegar al personal subalterno las actividades y responsabilidad que le competen;
Il. Verificar que se especifique en las 6rdenes de trabajo el monto estimado, de acuerdo al tipo de
o mantenimiento o servicios que se proporcionaran a los bienes de la Institucion;
Jlll. - Llevar a cabo los tramites del trabajo solicitado, previa autorizacion;
V. Asignar al personal que labora en el taller mecémco del DIF, las reparaciones menores de los vehleulos,
tanto preventivo como correctivo;
- V. Supervisar que sean realizados las reparaciones o el mantenimiento preventivo de los vehiculos, conforme
‘ a las especificaciones en las érdenes de trabajo;
VI, Llevar el avance respecto a las reparaciones de las unidades automotrices en los talleres externos;
VII. Verificar las reparaciones de los vehiculos, que éstas cumplan con la calidad necesaria, tanto en el taller
del DIF, como en los talleres externos;
Vil Revlsar las érdenes de servicio al concluir los trabajos solicitados al vehiculo, que éstas contengan la firma
- de conformidad del usuario y darle el trdmite administrativo correspondiente;
IX. Autorizar sean elaboradas las solicitudes de compra, para la obtencién de los recursos materiales
- _hecesarios en los trabajos que se lleven a cabo en las unidades automotrices;
X. Elaborar un informe de acuerdo al reporte de vigilancia, sobre los vehiculos del DIF resguardados cada fi in
de semana; ’
Xl. Informar oportunamente a la unidad de asuntos juridicos y en forma conjunta con las unidades de trabajo
afectadas, sobre los accidentes automovillsticos donde se vean involucrados bienes muebles de la'
Institucion;
XHl. Llevar periédicamente un analisis de las reparaciones de los vehiculos y/o mantenimiento preventlvo
destacando aquellos que presenten continuas fallas o desperfectos
Xill. Elaborar el reglstro de trabajos realizados por reparaciones de vehlculos, incluyendo sus respectivos
costos;
XIV. -Seleccionar los matenales y refacciones con mayor demanda y mantener un inventario adecuado para
atender oportunamente los trabajos solicitados; .




21 DE ENERO DE 2012  PERIODICO OFICIAL

181

XV,

XVL.
XVII,
XV,
XIX.
XX,
XXI.
XX,
XX,
XXV,

Mantener actualizado el catdlogo de talleres prestadores de serviclos para Ié reparacién de vehiculos, de

acuerdo al tipo de servicio, verificando Que se encuentren en el padron de proveedores del Gobiemno del _

Estado de Tabasco;
Establecer mecanismos que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de los recursos
materiales manejadas en el departamento; ,_
Analizar e informar cuales equipos ameritan ser dados de baja por presentar en forma continua-fallas y
desperfactos, que incrementan los costos. por concepto de reparacion; , .
Apoyar a través del servicio de transporte del personal y la entrega de correspondencia emitida por la
direccién general y/6 la direccion administrativa; . c
Informar a la jefatura de la unidad del gasto por mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
de la Institucion; .

Elaborar un control de las unidades aseguradas en el afio, de gasto por unidad;

Realizar los tramites anuales del pago de tenencia y refrendo del parque vehicular;

Apoyar en caso de declaratorias de contingencias a las diferentes dreas que se le comisione; :
Informar a la Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y servicios Generales sobre las actividades
realizadas, ¥, o

Todas aquellas funciones que se le sean asignadas en el ambito de su compsetencia por ll.a Jefatura de la.

Unidad de Mantenimiento y Serviclos Generales.

Especificacién del Puesto:

Escolaridad: Licenclatura en: Administracién de. empresas, administracién, administracién

publica, contadurla piblica, economla, o carreras afines; estudios en el dmbito
de los conocimientos del puesto. S ‘

Conocimientos: Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluacién

presupuestal, manejo de PC y programas electrdnicos a nlv_el.usua'rlo. _

contabllidad basica. '

Experlencia: _ ~Un afio en actividades relacionadas con el puésto. )
Caracteristicas para Ocupar Relaciopes publicas, actitud positiva y de resolucidn de confiictas,
el Puesto: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y

emocional, hablilidad para reallzar y conduclr trabajo en equipo, honestidad,
liderazgo, actitud de serviclo. :

Descripcidn del Puesto:

Nombre del Puesto: _ Departamento de Mantenimlento de Bienes Inmuebles

Aroa de Adscripcién: - Direcclén Administrativa.
Reporta: - Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Serviclos Generales.
Supervisa: o Personal subalterno. . _

con:

Contactos Internos:
Para:

Direcciones y Titulares de las Mantener en optimas condiclones los blenes inmuebles de la Institucldn
Unidades del DIF Tabasco.

Contactos Externos:

Con: : - Para: :
Prestadores de Servicios. . Supervisar 16s serviclos que presten a la Institucién
Objetivo:

Coordinar los servicios proporcionados a las unidades administrativas y centros asistenclales del DIF Tabasgo, en.
relacién al mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes Inmuebles, de acuerdo a las especificaclones
contenidas en las drdenes de trabajo y servicios. : ) :

Funclones:

il
[\

Coordinar y delegar al personal subalterno las actividades y responsabilidad que le competen; .
Verificar que se especifiquen en las érdenes de trabajo el monto estimado, de acuerdo al tipo de trabajo
que se realizara en la infraestructura de la Institucion; , T
Supervisar que sean realizadas las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo por el personal
especializado, a la infraestructura de las unidades administrativas y centros asistenciales que lo soliciten;
Verificar una vez concluido los trabajos, que el mantenimiento solicitado para los blenes inmuebles, sea el
adecuado y cumplan con la calidad necesaria; '
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V. Proporcionar el servicio de jardmeria a las unidades admlnlstratlvas y centros as:stencxales que- los
soliciten;
Ejecutar levantamientos, para las solicitudes de los recursos econémvcos y materiales necesarios en los
trabajos-de mantenimiento correctivos y preventivos, que se Ileven a cabo en la mfraestructura de las
oficinas centrales y centros asistenciales;
ViL lnspeccnonar penédlcamente las instalaciones de la infraestructura en general, proporcionando en. caso
_ necesario los servicios correspondientes;
Vill. Llevar un registro por unidad administrativa y centros asistenciales, sobre los trabajos de mantemmxento
realizados a los bienes inmuebles;
IX. Seleccionar los materiales con mayor demanda y mantener un inventario adecuado para atender
oportunamente los trabajos solicitados;.

- X. Requisitar oportunamente las compras de recursos materiales y herramientas en generalf con base alos
. requerimientos de las &reas subalternas;
~XI. Establecer mecanismos que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de los recursos
: materiales manejados en el departamento;
~ XH. Regularizar los bienes inmuebles ante catastro, tanto avaltios como escrituraciones;
*Xill. Aportar apoyos con el personaten caso de declaratorias de contingencias;
XIV. Verificar que los prestadores de servicios y contratistas se encuentren en los padrones autorizados;
XV. Supervisar y vigilar los procesos de contratacién de obra ptblica y mantenimiento de inmuebles;
XVl Informar a la Jefatura de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales sobre las actividades
. realizadas, y;
. XVII.- Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émblto de su competencia por la Jefatura de
Mantenimiento y Servicios Generales.

Especlficacién del Puesto:

Escolaridad: ‘Ingenierfa Civil o carreras aﬁnes estudios en el &mbito de los conocnm:entos del
S _ puesto.
Conocimientos: Planeacion . y segunmlento presupuestal control de inventarios, evaluacién

presupuestal, manejo de PC y programas electronicos a nivel usuarlo
contabilidad basica.

Experiencia: . Un afio en actividades relacionadas con el puesto. .

Caracteristicas para Ocupar Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad

el Puesto: para trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,

: habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, honesto, liderazgo, actitud
de servicio.

XI.- FUNCIONES GENERICAS DE LOS PUESTOS ADSCRITOS AL DIF TABASCO

. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe 0 convocadas por su jefe
inmediato superior;
. Apoyar-en casos de contingencia o eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice,
y a la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito se le asignen tareas especificas;
lil.  Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que-suceda en las diferentes areas de trabajo de
la unidad administrativa, normativa u operativa donde este adscrito;
iIV.  Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asf como-a las diferentes areas de trabajo
- de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
- bienestar laboral y crecimiento personal, y;
VI.  Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

XIL.- DESCRIPCION DE PUESTO GENERAL DE AREAS DE TRABAJO COMUNES

Nombre del Puesto: Secretaria

Area de Adscripcién: : Unidad de Trabajo Adscnta
Reporta: ' Jefe Inmediato
Supervisa: ' Ninguna.

: Contactos Internos:
Con: Para: , _ .
Direcciones, y Titulares de Jas Recibir y tramitar correspondencia, dar respuesta de solicitudes de
Unidades de la Institucisn. informacién. '
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Contactos Externos: -

Con: Para:
Dependencias y entidades estatales Informar a su jefe inmediato sobre los asuntos a tratar con dependencias

y municipales, organizaciones no extemnas, y previa autorizacion de éste das respuesta a las solicitudes de
gubernamentales. informacion. -

Objetivo:

Realizar las actividades de mecanografiado, archivo, asl como bnndar atencion al pablico, y demas funcnones
. acordes a su puesto, para.el buen funcnonamlento de Ia Umdad de Trabajo Adscrita.

‘¢ .
Funciones:
1. Mecanografiar los oficios, memorandos circulares, requnsmnones de compra y demés documentos que fe

sean solicitados, asl como envié de correspondencia via fax;
il. Manejar y mantener actualizado el archivo de ta Unidad de Trabajo donde esta Adscrita;

. . Contestar los telefonemas y hacer las llamadas oficiales anotandolas en ia bitdcora correspondlente ast

: como atender a las personas que tengan alguin asunto que tratar con su jefe inmediato;
~ V. Elaborar y mantener actualizado el directorio del DIF Tabasco, asi como de las dependencias publlcas y
' personas que se encuentran vinculados con la Asistencia Social en el Estado;
V. " Informar sobre los asuntos a atender en la agenda diaria de trabajo de sujefe inmediato;
‘VI. Apoyar a su jefe inmediato, transcribiendo los acuerdos que se tengan en las reuniones de trabajo;
VIl. Atender y registrar la recepcioén de oficios, memorandos, circulares y correspondencia en general,
VIll.  Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia o

eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y se le asigne tareas en dicha :

contingencia o evento;
IX. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en Ias diferentes areas de trabajo del
area adscrita, asimismo debera de proceder a realizar el apoyo al usuario de los servicios asnstenc:ales,
. X. Apoyar a las diversas &reas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
X\. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encamlnados al
- bienestar laboral y crecimiento personal, y; -
Xll. Todas aquellas funcnones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por su Jefe Inmedlato

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Secretaria ejecutlva carrera técnica o bachillerato.

Conocimientos: Manejo dé fax, manejo de PC, manejo de programa de procesador .de texto
manejo de archivo, buena ortografia; redaccion de oficios, memorandos, carta
manejo de estructura documental. :

Experiencia: Un afio en puesto similar o

Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para el trabajo, buen trato at pubhco confidencialidad én el

el Puesto: ] manejo de informacion, integridad psicolégica y emocional, buena
presentacion, desarrollo .humano, honestidad, trabajo en equipo, actltud de
servicio.

Descripci6n del Puesto:

Nombre del Puesto: Chofer

Area de Adscripcién: Unidad de Trabajo Adscrito
Reporta: Jefe Inmediato
Supervisa: Ninguna.

Contactos Internos:
Con: Para:
La Direccién General, o Direcciones Entregar correspondencia, asi como trasladar al director(a) y al personal
y Titulares de las unidades del DIF de la Direccion para los asuntos de reuniones de trabajo o trémntes
Tabasco. administrativos. . ; .

Contactos Externc;s‘:d

Con: A » Para: - i .‘ )

Dependencias y entidades estatales Entregar correspondencia.
y municipales, organizaciones no
gubernamentales.
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Objetivo: .
Brindar apoyo en las actividades de la Unidad de Trabajo adscrito, a través del servicio de transporte.
_Funciones: ’

I. identificar las rutas de traslados a los diferentes puntos de reunién, eventos del Estado y Estados vecinos;.
_ Il. Realizar el traslado de! personal a diferentes puntos de la Ciudad,
"IN, Trasladar los materiales y suministros necesarios, asi como entregar la correspondencia emitida por la
Unidad de Trabajo donde esta adscrito; ~ .
V. Realizar periddicamente la limpieza y mantenimiento del vehiculo asignado, a fin de que esté en
condiciones de servicio; : : S :
V. Informar de cualquier anomalia o desperfecto que sufra el vehiculo, asi como solicitar el suministro de
: combustible, lubricante y refacciones; : -
V. Mantener comunicacién permanente con su jefe inmediato para la asignacién de las actividades de
' traslado diario; o : o
VIL. Informar a su jefe inmediato sobre las vigencias de documentos para el trénsito vehicular,
WIl, Participar en las reuniones de trabajo ordinatias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de . contingencia o
. eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y se le asigne tareas en dicha
~ contingencia o evento;
IX. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo del
drea adscrita, asimismo deberd de proceder a realizar el apoyo al usuario de los servicios asistenciales;
X. Apoyer a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior o solicite;
X1, Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal, y; . » , :
Xil. Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por su Jefe Inmediato.

Especificacién del Puesto: -
. Escolaridad: Secundaria, carrera técnica o bachillerato. _
Conocimientos: Manejo de camioneta estandar y automética, manejo de vehiculos compactos,
mecénica basica, conocimiento de las normas y lineamientos del trénsito
: vehicular del Estado. o
Experiencia: - Un afio en puesto similar ‘ .
Caracteristicas para Ocupar Disponibilidad para e! trabajo, sin problemas visuales, disponibilidad de horario,
el Puesto: , puntual, buen trato, confidencialidad, integridad psicolégica y emocional,
. . . -buena presentacion, desarrolio humano, honestidad, trabajo en equipo, actitud
de servicio. '

Xiil.- GLOSARIO DE TERMINOS

ACCIONES.-Es la realizacion de hechos concretos que sirven para obtener resultados. :
ADMINISTRAGION.- Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que tienen como
finalidad apoyar la consecucién de los objetivos de una organizacion, a través de la provision de l6s medios
necesarios para obtener los resultados con la mayor eficiencia y eficacia posible. o
ADMINISTRACION PUBLICA - Es el conjunto de acciones administrativas que un gobiemo realiza, como maxima
autoridad politica, a través de sus entidades y dependencias, para ordenar, cuidar y garantizar los recursos e
intereses de una nacion. ' 3 ’
ADSCRIPCION.- Acto 0 hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, 0 ubicar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia. : '
ASIGNACION PRESUPUESTARIA.- Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas,
subprogramas, proyectos y unidades presupuestarias, necesarias para el logro. de los objetivos y metas
rogramadas; se dividen en asignacién modificada y asignacion originat.
ASISTENCIA SOCIAL.- Entendiéndose al. conjunto de acciones encaminadas a mejorar y modificar las
circunstancias de carécter social que impida al individuo su desarrollo integral, asl como la proteccidn fisica, mental
y social de personas en estado de necesidad, desproteccidn o desventaja fisica o mental hasta lograr su
_ & una vida plena y productiva, : ' R ‘
ATRIBUCIONES.- Es &l conjunto de funciones y actividades que se asignan a una unidad administrativa como
competencia propia, avaladas por una disposicion legal o administrativa. '
AUDITORIA.- Revision, andlisis y examen que se efectda a los libros de contabilidad, sistema y mecanismo
administrativos, ast como a los métodos de control interno de una unidad administrativa, con el objeto de
determinar opiniones con respecto a su funcionamiento.
AVANCE FINANCIERO.- Reporte que permite conocer el desarrollo que va presentando el gasto publico durante
$u ejecucion, en un periodo determinado. . '
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AVANCE FiSICO.- Reporte que permite conocer el desarrollo que va presentado una obra, accion o programa
durante su ejecucién, en un periodo determinado: semanal, mensual, trimestral, anual.
BIENES INMUEBLES.- Aquellos bienes ‘que por contraposicion a los bienes muebles, tienen una situacion fija en
el espacio y no son susceptibles de ser tomados o trasladados, tales como el suelo, los edificios y construcciones
de todo género adheridas al terreno.
CALIDAD.- Estrategia administrativa, que considera aspectos técnicos, humanos y matenales a través de un
enfoque de sistemas, integracién, prevencién y mejora-continua.
CAPACITACION.- Es el proceso didactico que consiste en proporcionar a los funcionarios las herramientas
tedricas y précticas para adquirir, mantener reforzar y actualizar conocimientos, destrezas y aptitudes requeridas
para su buen desempefio en sus ambitos de trabajo.
CARGO.- Es la denominacion que exige el empleo de una persona que, con un minimo de calificaciones acorde
con el tipo de funcion, puede ejercer de manera competente las atribuciones que su ejercicio confiere.
CATEGORIA - Jerarquia establecida en una profesion o carrera.
CAAT.- Centro de Atencion del Adolescente TabaSqueno
CAM.- Centro de Atencitn a la Mujer.
CAMVL.- Centro de Atencién a Menores, Voctimas e lncapaces

- CAIMA.-Centro de Atencién Integral a Menores y Adolescentes.
‘CENDL.- Centro de Desarrolio Infantil. .
COORDINACION.- Es una accién coherente entre distintas administraciones publicas. Haclendo referencia al
sentido de organizacion de distintos paises, organismos o entidades, con el objetivo de promover el trabajo -
conjunto hacia un objetivo comuin.
DIF.- Desarrollo Integral de la Famiilia.
DIRECCION.- Accitn y efecto de dirigir.
DISCAPACIDAD.- Es cualquier restriccion o impedimento de la capacidad de realizar una actividad en la forma o
dentro del margen que se considera normal para el ser humano. La discapacidad se caracteriza por excesos o
insuficiencias en el desempeno de una actividad rutinaria normal, los cuales pueden ser temporales o
permanentes, reversibles o surgir como consecuencia directa de la deficiencia o como una respuesta del propio
individuo, sobre todo la psicoldgica, a deficiencias fisicas, sensoriales o de otro tipo.
EGRESOS.- Erogacién o salida de recursos financieros, motlvada por el oompromnso de liquidacion de algﬁn bien
0 servicio recibido o por algun otro. concepto.

ENTIDAD.- Cualquiera de las dependencias u organismos desconcentrados y/o descentralizados del Poder
Ejecutivo. Persona, sociedad corporacion u otra organizacion.

ESTRATEGIA.- Es un plan {(generalmente a largo plazo) que es el resultado de una decision ejecutlva cuyo
objetivo consiste en desarrollar parciaimente los recursos humanos y matenales de la empresa para desarroltaria o
lograr su crecimiento total o parcial.

ESTADO.- Es la organizacién politica, econémica y social de un pais, con una unidad de gobierno y-de derecho
que ejerce su accién en un territorio determinado y comprende la representatividad de una poblacién. .
ESTRUCTURA ORGANICA. Es !a organizacién formal en la que se establecen los niveles jerarqmcos y se
especifica la divisién de funciones, la interrelacidn y coordinacién que debe existir entre las diferentes unidades
organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco adrmmstratiVo de
referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

EVALUACION.- Permite determinar el grado de avance de las metas comprometidas y la calidad del trabajo en
términos de gestion, integrando la informacion mensual recibida durante el proceso de monitoreo. El trabajo de
evaluacion se refiere especiaimente a la verificacion de los logros mas SIgnlﬁcabvos en relacién con los objehvos
sectoriales y el avance en el desarrollo de los proyectos.

FACULTAD.- Aptitud o potestad otorgada por 1a ley de servidores piblicos determinados, pam realizar actos
administrativos validos de los cuales surgen obligaciones, derechos y atribuciones.

FUNCION.- Objetivo institucional a través del cual el sector publico produce o presta detemnnado bien o servicio
respectivamente y en la cual se plasman las atribuciones del Gobiemo. Constituye amplias agrupaciones
encaminadas a cumplir con los fines y atribuciones que tiene encomendadas el Gobierno como rector de las .
actividades econdmicas y sociales.

GOBIERNO.- Es el conjunto de poderes publicos integrados por Organos atribucion es el ejercicio supremo
de la soberania de un pueblo. Es también la integracién de un conjunto de Organos estatales oompetenhes para
emitir y ejecutar normas y disposiciones juridicas que amparen el interés general de la socledad

INCAPACIDAD.- Falta de capacidad para hacer, recibir o aprender una cosa.

INSTITUCION.- Organismo que desempefia una funcién de interés publico, especiaimente benéfico o docente.
INSTITUCION PUBLICA.- Organo institucional que integra el Estado o se hallan bajo un control directo, y que le
permiten intervenir de diversas maneras en el proceso socioecondmico, incluso distribuir bienes y prestar semcuos
publicos.

INSTITUCION PRIVADA - Es la parte del sistema econdmico ajena al control guberamental. Coincide con las
actividades productivas propias de la empresa privada o acciones orientadas a la venta de bienes y seMuos
generados por la demanda.

INVALIDEZ - -Incapacidad de una persona para realizar determinadas actividades debido a una deﬁmencia fisicao
psiquica
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"LEY.- En términos juridicos es el principio general que norma la actuacion del Estado y.la sociedad en un aspecto
determinado; tiene asimismo un caracter obligatorio, y en caso que no sea cumplida implica una sancién para el
infractor. :

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.- Instrumento juridico sustentado
en el titulo cuarto constitucional, que determina las obligaciones de los servidores publicos frente a la sociedad y el
Estado, salvaguarda los principios rectores del servicio publico, sefala las sanciones aplicables por actos u
omisiones y determina los procedimientos correspondientes.

LEY ORGANICA.- Instrumento juridico que establece las bases para la organizacion y funcnonamnento de la
Administracién Ptblica del Estado de Tabasco, y cuya naturaleza es Centralizada y Paraestatal.

LINEAMIENTO.- Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades, asi
como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

MANUAL.- Documento que. contiene en forma ordenada y sistematica informacién sobre los antecedentes
historicos, atribuciones; organizacién o mstruccnones y acuerdos que se consideren necesarios para el mejor
désempefio de las funciones.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento que expone detalladamente la estructura del Organo y sefiala’
puestos y las relaciones que existen entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabifidad,
sefiala objetivos, las funciones y las actividades de los diferentes Organos de la dependencia para alcanzar los
objetivos trazados, que conforman la misién para lo cual fue creada.

. MARCO LEGAL.- Bases juridicas a las que deben. cefiirse una institucion o empresa en el ejercicio de sus
funciones, que pueden ser leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamientos 0 normas emitidas por
las autoridades competentes.’

MISION. Es la razén de ser de una |nst1tucnén el motivo por el cual existe. Asi mismo es la determinacion de la/las
* funciones basicas que la empresa va a desempenar en un entorno determinado para conseguir tal mision.

MODERNIZACION Constituye una doctrina que busca mejorar el quehacer gubernamental.

NORMATIVIDAD.- Conjunto de normas, lineamientos, reglas, procedimientos, metodologias y sistemas Iegales y
profesionales emitidos por las distintas autoridades facultadas para ello, que establecen el marco juridico normativo
al'que deben sujetarse las Dependencias y Entidades de los diferentes niveles de gobierno de acuerdo a su @mbito
de competencia.

OBJETIVO.- Es el propdsito que se fija cualitativamente y que permite orientar los esfuerzos y el desarrollo de las
acciones hacia un fin especifico para satisfacer una necesidad.

ORGANIGRAMA.- Representacion grafica de ‘la estructura organica de una institucién o. parte de ella, y de las
relaciones que guardan entre si los Organos que la integran. ,
ORGANIZACION.- Es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de ~
los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los
planes y objetivos sefialados. -

ORGANO DESCONCENTRADO.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo con el articulo 17 de la
Ley Organica de la Administracion Publica Féderal, tiene facultades especificas para resolver asuntos de la
competencia del Organo central siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este ditimo.
PATRONATO.- Consejo formado por varias personas, que ejercen funciones rectoras, asesoras o de vngllanCIa en
una fundacion, en un instituto benéfico o docente, etc., para que cumpla debidamente sus fines.

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.- Es el conductor de la planeamon del desarrollo de la entidad y el referente
normativo para darle rumbo a la accidon gubernamental y otorgarle armonia operacional al esfuerzo de la
administracién y su coordinacién con los deméas Organos de gobierno y la sociedad, en todos sus sectores
econdémicos y sociales.

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO - Instrumento rector de la planeacion nacional de! desarrollo que expresa
las politicas, objetivos, estrategias y lineamientos generales en materia econdmica, social y politica del pais,
concebidos de manera integral y coherente para orientar la conduccion del quehacer publico, social y privado.
PLANEACION.- Es un instrumento para transformar la realidad de manera ordenada y racional, y para modificarla
“de acuerdo con los valores y las tesis que fundamenta el proyecto nacional. Es en esencia el arreglo de los
recursos disponibles para el logro de los cambios deseados en Ia sociedad a fin de elevar sus condncnones de
bienestar.

PLANTILLA DEL PERSONAL.- instrumento de informacion gue contiene la relacion de los trabajadores que
laboran en una unidad administrativa, sefialando el puesto que ocupan y sueldo que perciben.

POBLACION Conjunto de personas que habitan la tierra o cualquier division geografica de ella.

POLITICA.- Es la decision previa, encaminada a cumplir con alguna decisién de caracter politico, que constituye
una gufa de caracter general que orienta la actuacion de los integrantes de una institucién con funciones
déterminadas para el logro del objetivo.

PRESUPUESTO.- Consiste en el documento que detalla las acciones del plan expresadas en términos monetarios.
Esta expresion se representa en un balance equnhbrado de ingresos y gastos para un periodo determinado.
PROCEDIMIENTO.- Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas en si, que se constituyen en una unidad
de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
Todo procedimiento involucra actividades y tareas de! personal, determinacién de tiempos de métodos de trabajo y
de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
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PROGRAMAS.- Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de operacnones
sino principaimente el tiempo requerido para realizar cada una de sus partes. .
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. .- En él se refieren las actividades sectoriales que se proponen realizar en un
afio. Su formulacion recae en las dependencias de la administracién publica estatal, y no incluye referencia alguna -
al gasto corriente. La propuesta contiene la definicion de las metas y beneficios: que se pretende alcanzar, los
tiémpos y los: responsables de ejecucién, el municipio y la localidad en Ios que se efectuaran las obras, y los
recursos que se requieren, integrados con criterios de priorizacion.

PROVEEDOR.- Un proveedor es una entidad de diverso orden que presta servicios a otras. :
REQUERIMIENTO.- Es la peticion o solicitud formal por escrito de la autoridad a los contribuyentes para verlﬁcar el
correcto cumplimiento de sus obligaciones.

REGLAMENTO INTERIOR.- Conforme a la Ley Federal del Trabajo, se puede definir como el conjunto de
disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos en un establecimiento,
excluyendo aquellas normas de orden técnico y administrativos que formulen directamente las empresas para la
ejecucion de los trabajos ‘entendiéndose por estas titimas las’ contenldas en las descripciones de puestos,
manuales de organizacjéon o documentos similares. ' ’
RESPONSABILIDAD.- Capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para reconocer y aceptar las
consecuencias de un hecho reahzado libremente. Es inherente a un puesto en el ejercicio de las funcnones no
puede delegarse. .
SERVIDORES PUBLICOS.- Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza
enla Administracién Publica, en las Camaras del. Congreso de- la Unién y en los Tribunales det Poder Judicial,
quienes seran responsables por los actos u omisiones-en que incurran en el desempeiio de sus respectwas
funciones.

SISTEMA.- Conjunto o combinacién de elementos integrados, lnterdependlentes e interrelacionados entre s[ que
coadyuvan en la consecucion de los objetivos. h
SNDIF.- El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), es el organismo publico encargado
de instrumentar, aplicar y dar-dimensién a las politicas ptblicas en el &mbito de la Asistencia Social. Conducir las’
politicas publicas de Asistencia Social que promuevan el desarrollo integral de Ia familia y la comunidad; combatan
las causas y efectos de la vulnerabilidad en coordinacion con los. Sistemas DIF Estatales y Mummpales e
Instituciones Publicas y Privadas, con el fin de generar capital social.

SOLVENTACION.- Arreglar o resolver un asunto.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Es una Direccién Genera| o equnvalente a la que se le confieren atnbucnones .
especificas en-el reglamente interior. También se denomma asi al Organo que tiene funciones propias que lo
distingue de los demas de la institucién.

VISION: Es un elemento complementario de la misién que impulsa y dmamlza las acciones que se lleven a cabo en
una institucion. Ayudando a que el proposito estratégico se cumpla.

VULNERABLE. Sujeto que se encuentra en desventaja fisica, social o moralmente prlontano de recibir Asistencia
Social.

TRANSITORIOS

UNICO EL PRESENTE MANUAL, ENTRARA EN VIGOR AL DiA SIGUIENTE DE SU PUBLICACION EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO :

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 7 FRACCION it DE LA LEY ORGANICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO, ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL SUPLEMENTO "R”
DEL PERIODICO OFICIAL 6916 DE FECHA 17 DE DICIEMBRE DE 2008; ASI COMO DE CONFORMIDAD AL
REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO
DE TABASCO PUBLICADO EN EL SUPLEMENTO 7061 D DEL PERIODICO OFICIAL 26619 DE FECHA 8 DE
MAYO DE 2010, SE EXPIDE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCO A LOS 15
DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DE 2011, PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA
LUGAR.

©

DR.C ALCUDIA LIg. KARIN GARITA BEER GUTTLER
SECRETARI LUD DEL ESTADO o ‘DIRECTORA GENERAL DEL DIF TABASCO"
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Trabajar para transformar .

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno. '

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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