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INTRODUCCiÓN

Tal COIllO lo establece la ley del Sistema Estatal de Asistencia Social IlSfAS} vigente. en su articulo lS. el
Sbrelna para el Desarrollo Integral de la familia del Estado de Tabasco (OIF Tabasco), será el organismo
rector de la asistencia social, constituido como Oreanlsmo PúbUco Oescentr~lilaLl~ del ~oder Ejecutivo del
Estado, con personalidad jurídica y patrimonio propiOS. Este viallar' el cumplimiento de la lSEAS, y
promoverá la interraladón sistemática de acciones que en el cam~o de la asistencia soc~ "eveo a cabo liS
Instituciones Públicas y Privadas.

En este contexto, la aslstenda social que ha sido objeto de profundas transforrnadones las cuales han ido
desde su conceptualización hasta Su aplicación; cuyo efecto da como resultado los cambios orsanlzattvos.

Estos cambios orgauiraclonates traen consigo incremento en los volúmenes de las actividades, sistemas y
procedimientos de trabajo con mayor especialización, dificultades en el desempeño del trabajo; por fo que
es necesario la delimitación clara de la autoridad y responsabilidad de cada unidad de trabalO, asimismo
disponer de un documento que explique e informe sobre el funcionamiento y estructura de cualquier
orlanizaclón; esto permite definir atribuciones del dlrectlyo y tener una mayor claridad en las obUcadones y
responsabilidades de cada área que conformen la estructura, a fin de cumplir con sus objetivos, evitar la
dupllckJad de funciones, ayudar a la eJecucJón correcta de las labores del personal y lo mú Impottante
propiciar el mejor aprovechamiento de tos recursos.

De acuerde a los preceptos anteriores se ha elaborado el Manual General de Úflanización, tenlendo como
propósito fundamental establecer los objetivos y funciones del orpnisma, i1sl"como pe las direcciones
normativas, técnkas V operativas Que conforman al Sistema OfF Tabasco. Con base a la leV del Sistema
Estatal de Asistencia Social, y al Reglamenlo InCerior del Sistema OfFTabasco.

El presente Il\iInual contiene los sJaulentes i1part~s; Antecedentes históricos de la asistencia social en el
Est~o, Objetivos del manuill, marco jurldico; objetivo y Itribudones del Sistema pira el DesarroUo JntelraJ
d~ l. famiüa del tstado de Tabasco, misión-visión y valotes, eslructura OfI~nlca, y por último, Jos perfia.s de
k>spuestos de cada una de J~s direcdond.

Ú1be ~ftillar que este manual no es un documento de car'cter permanente, su vilencia esti detarmil\idl
por la dinimica de la aslsteoda sodal en nuestro pals y en nuestro Estado por to que es neceurio
actualizarlo conforme a los cambíos or,i1nlzativos que se leneren.

l. OBJETIVOS DEL MANUAL

al Presentar UN visión de conjunto de la estrue;turi Of¡:anizaclonal del Sistemil Off -r.ba5CO.
b) Precisar las funciones encomendadas a cada unid,¡d administratiVa, pal'Ji determiflilr

responsabilklades, evitar duplk;idad y conocer las descripciones de tos puestos que la confonnan.
e) Contar con l¡ información que facilite lo~ criterios de selección de personal.

4) Servir come>"«íentaciÓr.;a; ~~ de}nuevo' ¡h8re~~iitt~.sl¡.~Ktpn ~ t:Nnrtfk:-'On.
Ias unidades de trabaj04e"'S,;teJnilDIF T~bilS(o-. o:}; -

el Contrtbulr a !JO mejQf ap;o"e~hamienio de 'tos re-(~--hwtt.oos, materiales V fjn~lell)s.

- , '. ~ .. - . j.

II.-ANTECEDENTES HISióRICOS DE LA'ASfSTfNCIA SOCiAL EN EL ESTADO

El 21 de /lJflio de 1975, ¡Jur Hl~dIO d~ decreto de ley No. 1367, fue creado el instuuto de rrotecctóe a la
Infancia dét Estado de Tabasco. El cual terna como objetivo~fomentar el bienestar sociéWcoadyuwndo ,a .'
satisfacer /a,:neces;dades más pnorltarlas de la poblac,¡pn .•~ fstadli.~,..

M~s adelante mediante el decreto No. 1517 publicado en el.per'4Pico oficial del 4 de dici~iJlbfe de 1976, ~~
reforman y orientan las funciones de aslstencl. sodal desapMeci.-ñdo el Instituto de ~rolección a la Infilnctá- '.
de' Estado de Tabasco IIP~TL y creéndose el Instituto Me:OClcanpparil Ia'infaooa '1 la Familia dtlE.ado d~
Tabasco, con funciones propias Que dieron origen á l!!ste J,.sUtuto, jnt~r;indme además I~s lue tenía:
asignadas el/PiEl. ?

El 9 de julio de 1977 fue expedida la ley qwe crea el organismo publico descentralilad:~ denominado $Stema
para el Desarrollo Integral de Ia Fanuíra del Estado de Tabasco. .a través del decreto No. 1642, donde se ;:
replantean nuevos obreuvos •. y absorbiendo las tunctones V pfOgramas del Instituto Mexicano para ta
Infancia y la Familia del Es.lado de Iabascc. -1

fn este mismo contexto de evolución tustérica, el ejecutivo estatal expide el decreto 0039 publicado en el ;
periódico oficial del 6 de julio de 1983, jjonde se define un nuevo enfoque ~I Sis"m~ para el Desarrollo)
Integral de la familia del Estado (50tH), por aquellos tiempos el 5DIH moderniza sUSobjetivos y funciones, '
amplía su estructura y Su cobertura de atención

A finales de 1985 V siendo congruentes como fue Id partldpaclón, en la incorporación de la asistencia social
en el sector salud, para euc se promulgan en Tabasco la lev Estatal de saJud, mediante decreto No. 0439
publicada en el periódico oficial no. 4517, de fecha 27 de dtcternbre de 1985; y la t.ey del Sistema Estatal d:e .,
Asistencia StXial, mediante decreto 0516, publicado en el perlódko aUdal no. 4662, de fecha 27 de. ;
cliciembre de 1986. Su propósito fue modernizar el texto de la ley de Sak¿d del Estado, para adecuaría a tÁ$

exigenciasnacionales en el ámblro de la salud. Para el 16 de ¡uniD de 1999 bajo el decret9 200 se reforman
los arrJtulm 1~ y 34 de la ley del Sistema [¡tatill de Aslstenclil social. tran$farm.ndo '4 nAturaleza jurldlca
d,l organismo a órgano desconceruredc.

A través del Plan Estatal de Desarrollo 2013'2018 se establece mejorar los s.rvlck:íÍ"éle asislencia social,
• encaminados al desarrollo intecral de la familia, como elemento fundamental pari··el m~or.mi •• to de la

calkJdd de vida de la población. En este contexto se ha visto fortalKida las normas lelilles ~lU5t.nt~n .1
quehacer de la aslstencla soctaí en. el Eilado, para ~~l~ Ji mejO( .~.,!~~~~clón de I(u:..ru_ sociilles
Q(1~lzados el Sistema Dlf Tabasco cilmblil Su filura Jurldica de óllano desconcentr~o a oraan¡~
descentralizado, pe- lo cual se modifica la ley es.littal de asistencia social por medio del d,c~to No. 0i9.

•.publicada en el periódiCO oficial e:octraordlnario 83, de fecha 13 de acOitO de 20U; dentro del considt:~i1ñdo
tercero de esta ley se lfsUpula que la-forma de orlilnizaclóo administrativil descon~e1ltrada no respdhde ji

las necesidades actuales de las laborlfs que reallziI el Dlf Estata.len materia de' asiJitencla ,socia', y~ ,~u.
cuenta con una responsabilidad pública ~que. por su naturaleza transversal requiere I~ COnCerlietón y
coordinación vertical de pollticas públicas yde aetivtdade~'comunes con las ordenes de.lobierno. Adem~s el
considerando cuarto refiere que la olllanlzaCÍón adminiSÚatlvaque permea en el ámbítofl~onal, t"S,·tade
órlano descentrañaadc, misma que no corresponde con la prlanizaclón adminislrilliva del DIETabasco. "Of'
lo anterior, y dado que no !ó~o el *oblemo federal, sino también todos los gobtemos de 105 "tados de f¡¡:-

. r~públlca, can la sola excepción de Tabasco, holn adaptado Igualmenle la (arma de oraan.uctón
administrativa que permItirá un. mejora en la funciÓn Institucional

, Como s.eguimiento a la transición mencionad a en el párr.to Interior, el8 de OcWlM"ede 2013 se reforma el
Reglamento Interior det Sistema para el Desarroüo Intesral de la famiHa del utado de Tabasco, publlc.t:to
en el periódico oficial suplemento e:octraordinario no. 85, que en su conYderand~ segundo refiere que la
naturatera Juridica que en su momento tuvo el Sistema para el Desarrollo Integral de J,¡ Famlh.l (DIF)~'
cumplió con su ciclo de eficiencia V eticacli, ., dejo de responder a las necesidades que Id ~ode~
tabasquefla requiere; y en el considerando tercero estebíece que el Sl~tema D1,FTa,~SCO, pasa 4e ser u,:,
órgino desconcerurado. a un orpnismo púbU[o descentrallzado con personah~ad.Ju~¡dlta y patrWn~to
propio. '~.

111.MARCO IUR/DIC~

Ntvel federal:
Constitución PoUtica de los tst¡dos Unfdos MelCicanos
ley Orgénlca cMla Administración Publica federal
Ley Genera' de Salud VI."nte.
Ley.del Sistema Nilcional de Asistencia Social.
ley de P1.M~ión
ley de Coordi_ Flscol.
ley General de Edueadón.
ley federill de Responsabllldade~ de los Servftlores Públicos
leV de Presupuesto •
ptan Nacional de De$lnollo 2013~2018.

Nivel Estatal:

• CóMOloción PoUtica del Estado Ubre V Soberaoo de THlasco. publicidil el 5 de abril de 1919( Y sus
IeforllHts.

• ley NI"" de Pla.e><i<ln. publluda en el periódico oficial no. 4261 del U de jolito de 19&3, ú1l1ma
reforma periódko oficial luplemento no. 6901-1 del 25 de octubre de 2008.

• ley •• PrelUpuelto, Contabilidad y Gaslo P1jblico; .•.
• ley ~Slillal de Asistencia Soclill, decreto no. 029rpubllcada en el periódico ofidal exlr.arcHnlrio 13.

de fedla 13 de ,,""0 de 2013.

• ley O'a~nic.a drI Poo;r Ejeculivo del Estado d.e T~~sco, expedid. en el per~ *'1.'
extraordtnilrto a, del 22 de mareo de 2002, ultima reforma publkado en el periódico •••
suplemento "h'"' no. 1B6 de fecha 26 de diclembre de 2012. .

• ley de Salud del wrado de taeasco. ¡tublicada en el periódico oficial suplemento "b- no.7019 deltt'
rle diciembre del 1009, úhima reforma periódico oficialsuple:mento »~ 1174 del 8 de juniO dt:~
2011.

• Realimento Interior del Sistema pilril el o.SiIrroUo lntelrll de la fa~Uiidel Estado de Tasco,
publicado en el periódico oflcialextraordlnarlo 85, el8 de octubre de 2013.

• Plan Estat.1 de DenrrolJo 20U-2018.
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IV. OIllETIVOS y ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO SISTEMA PARA El
DESARROllO INTEGRAL DE LA >AMllIA DEl ESTADO DE TABASCq-.

En el arucuto lS de la Ley Estalal de Asistencia Social (p.o extraordinario no. 83 del 13 de agosto 201), p 14,

párrafo segundo), se establece como objetivos del sistema dif, lo siguiente

"los objetivos del sistema, son promover la asistencia social y proporcionar servicios asistenciales
encaminados al desarrollo integral de la familia, entendida como la unidad liásica de la sociedad que provee
a su" rruernuros de los elemento:'> que requieren en las diversas etapas de su desarrollo; apoyar en su
formación y subsrstencia a Individuos con carencias familiares esenciales no super able s en forma autónoma;
gestionar la política de asistencia SOCial a mrñvrduos y grupos vulnerables, y prestar auxilio a familias e
individuos en las emergencias derivadas por desastres naturales"

El artículo 16 del organismo señala que tendra las si¡uientes atribuciones (o.o extraordlnarto no. 83 del 13
de agosto 2013, p 14-17)

1. Vigilar ,=1estricto cumplimiento de la ley;
11 Elaborar un programa estatal de aststericta social, conforme a las disposiciones de la ley de

Ptane ación, los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, y dernas instrumentos de planeadón

plJhl1l a del estado;
111 Con fundamento en lo establecido en la ley para la Protección de los Derechos de las Niñas, Niños y

Adote scentes del Estado de Tabasco, y atendiendo al interés supeuor de la infancia, el organismo
tendré como responsabilidad coadyuvar en el cumplimiento de esa ley, as¡ como en la ley Para la
Prevención y Tratamiento de la Violencia familiar del Estado de Tabasco; la ley Estatal de Acceso de
tas Mujt',es d una Vida libre de Violencia; la ley para Id Protección de las Personas Adultas
Mayores; la ley sobre los Derechos de las personas con Discapacidad; y demás leyes estatales y
federales concernientes con individuos o grupos. vulnerables, y los tratados internacionales en
materia de derechos humanos corr'impacto en la asistencia social en cuanto a su implementación en
el ámbito local;

,""Ha el ease de lu~ I~fu~ju.s .,dld IIluje1e!> violentadas, el organismo como recporuabte dli 1,)operatividad
ato los rmsmos. procurará que durante la estancia temporal de las mujeres, niñus y ••uuttos rnevores. se les
otorgue como rnimmc:

al Tratamiento psicológico y psicoterapéutlco mregral, que deberé incluir terapias de superación per!>ul\al
V,

b) Capacitación y adiesl~amlento, para aprender y desempeñar un oficio

Asuulsrno, por cuanto hace a los centres de atención Vara agresores, el organismo vigilará que el
tr ararntento que se les otorgue a los agresores, sea integral, de modo tal que Id tmattdad de estt"
rreterrueurc, debe ser encaminado a que no vuelvan a violentar al núcleo fanliliar.
En ambos casos, el organtsrno se apoyará en las secretarias o entidades competentes del Estado

IV Prestar servicios di: representación y asistencia jurídicas y de orientación social a niñas y untos,
jóvenes, adultos mayores, personas con alguna dtscapactuad, maures adolescentes y Solteras,
mujeres vtctlmas de violencia familiar, indigentes, Indígenas, mtgrante s o desplazados y ladas
aquellas personas que por distintas clrcuustanclas no puedan ejercer plenamente sus derechos;
Poner a disposición del Ministerio Público, los elementos a su alcalice para la protección de los
derechos familiares;

VI Apoyar euta vigtlancta de la aplicación ue las normas oficiales rnextcauas en la materia;
VII Adrnuustrar el Patrimonio de la beneñceucla pública, e impulsar tos progr amas de asistencia soctat

que contribuyan al uso eficiente de los bienes que lo componen;
VIII Heahz ar inspecciones de la situa,jón de los menores de las muieres recluidas en los centros de

re tnserctón social del Estado pa, ••protege, sus derechos y facilitar la vida tamiltar:
IX Supervisar y evaluar ta actividad y los servicios de asistencia social que presten las instituciones de

asistencia social pública y privada, conforme a lo que establecen la ley De Asistencia Social, la ley
Genere! de Salud y la ley de Salud del Estado de Tabasco, las normas oficiales me ocanas en materia
de asistencia social y la presente ley;

X Heborar y actualizar el directorio estatal de las instituciones públicas y privadas de asistencia social;
XI organlzer el servicio estatal de información sobre la asistencia SOCIal;

XII Organizar, promover y operar el centro de información y documentación sobre asistencia social;
dicho centro deberá de contar con un-padrón de beneficiarios que pt:llnita e! seguimiento Yd~lalle
de los apoyos alargados a las personas por parte del Dl~ Tabasco, evitando con ello duplicidad de
subsrdios en progr aruas estatales. el citado padrón deberá acatar ta, disposiciones en materia ríe

información pública, previstas, en la ley de Transparencia y Acceso d 1a tnfonnaclón Pública, del
Estado de Tabasco .

XIII Difundir la Información sobre el acceso al financiamiento nacional, lntemacionat y estatal para
actividades de aststencta social;

XIV Realizar y apoyar estudios e investigación en materia de asistencia social,
XV Promover la formación, capacitación y protestonaíuactón del personal encargado de Id prestación

de 105 servicios de asistencia social:
XVI Operar establecirrueutos de asistencia social en beneficio de Ios tndtvlduos y grupos en situación

vulnerable protegidos por esta ley y demás leyes del Estado, asi como convenir Con personas ñstca .•
o morales la prestación de dichos servicios;

XVII Drsenar modelos de atención para la prestación de los servicios asistenciates:
XVIII Oper ar en el marco de sus arrtbucicues programas de rehabilitación y educación eweLial;

xtx Prestar apoyo, así LOmo cotaboractón técnica y adminlstrattva en n.aterla de asistencia social a los
Municipios;

XX Promover la integración de fondos OliKtos para la asistencia social, as! como fomentar, apoyar y
evaluar las actividades de asistencia SOCialprivadas;

XXI Asignar, de acuerdo a su disponibilidad. recursos econórnkos temporales y otorgar apoyos técnicos
a instituciones privadas y soéleles de asistencia social, previa autorización de la Junta de Gobierno:

XXII Coadyuvar con la Secretar/a de Relacione-s Exteriores en la ejecución y difusión de programas en
materia de asistencia social del Estado mexicano prevenientes de crgetusrnos internacionales y
multilaterales; V de manera especial promover V en su caso contribuir en la gestión de programa)
pit!~el btado de Tabasco del Fondo de las Naciones Unída para la tnfancla (UNICH);

J(XIII Coordinar los esfuerzos publkos y privados para la integración soctal de los sujetos de la aststeuc¡».
y la etaboractón y seguimiento de los progr¡irnas respecüvos:

XXIV Promover la creación y el desarrollo de nurltuctones publicas y pnvadas de asrstencía social'
XXV t stabtecer prioridades en rnatena de aststenoa social, .
XXVI . Ernitrr dictamen ante el juez competente a través detConse]o Iécnko de Adopciones del Ol~, en 10\

procedúnlémos de adopción de menores que se eruuentren albergados en instituciones pliblicdi y
privadas, de conformidad con la Constitución Política de los Estados Unidos Meltitallos
Constitución Política local; el Código Civil y el Código de Proceduntentos CIviles, ambos pala e;
t stedc de Tebesco: v.tuncir como autoridad en materia de adopciones. internaci,,:>n.lle-s en los
ternunos de la convencton sobre la protección de menores y la cooperación en rnatena de. aucpcrón

XXVII
XXVIII.

internacional de la Haya y de las disposiciones constitucionales y legales citadas y demás
orueuanuentos aplicables;
Proveer la protección y asistencia necesaria a los niños migrantes no acornpañadgs:
Proveer la atención necesaria a los menores de conformidad con la conveucióu iutererne ncaua
sobre restitución internacional de menores;
Asumir el ejercido de las funciones que, en materia de asistencia social. transfieran al gobierno del
estado la federación, las entidades federativas vecinas, o los municipios del Estado por vía de
convenio;
Acreditar la eteglbiüdad de las personas que soliciten algún servicio publico de asistencia social, o
para recibir apoyo económico o en especie del sistema;
Promover campañas en los medios masivos de comunicación sobre los derechos humanos de
conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, tndivtsibrüdad y progresividad
en ténnmos del artículo 1 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, y 2 de la
Constitución Polltica del Estado libre y Soberano de Tabasco; V
Todas las demás que esta ley u otras estatales V federales señalen en materia de protección a la
familia y asistencia social, o que deriven de tratados internacionales en materia de derechos
humanos.

XXIX.

XXX.

XXXI

XXXII

V. AUTORIDADES DEl ORGANISMO

[1 cepttulo primero, nrricuto 5 del Rcs,l¡¡monto Interior del SiU9m¡ r~rjt ~I f)p<;tlrrnlln IntPKral rte la Familia
del E!>tado de Tabasco (RISDIFET), expedido el 8 de octubre de 2013, establece que, para el estudiO,
planeación y despacho de los asuntos que le competen, el organismo contara con las siguientes
autoridades"

1. Junta de Gobierno, y
11. Coordinador General

la vigilancia de la operación del organismo quedará a cargo de un comisario.

Asimismo en este mismo reglamento, en Sl,l titulo segundo, capítulo primero, articulo 9, sexto párrafo, p 8,
refiere que: "El presidente de la Junta de Gobierno, será designado por el Gobernador del Estado y ejercerá
tll cargo J~ manera nonoritlca, sin r("Hihllcirm de emolumentos o ccmpensación": y en el articulo 11, p 9-10
enumera las fac~ltades de la presidencia, siendo las siguientes:

Dictar tus acuerdos necesarios para el cumplimiento de los objetivos del organismo, en congruencia
con las leyes aplicables en el Estado;
Vigilar que 105 acuerdos dictados por la Junta de Gobierno sean cumplidos de conformidad con los
objeuvcs del organismo y en congruencia ron las leyes aplicables;

111. ~oli\ llar al Comisar 10 los analj~is financieros y la vi~ilallcia del correcto ejerctclc del presupuesto:
IV. Designar los servidores publicas necesarios para el mejor desarrollo de las actividades del

orgarustno:
V. Presidir la Junta de Gobierno;

VI Designar a la persona que supla sus ausencias, salvo los casos previstos en la ley;
VII Canalizar y/o apoyar las peticiones de la población con las dependencias y organrsruos

dependientes dt'l poder ejecutivo;
VI1t. Representar a la Junta de Gobierno, y asistw a los dCtOSde asistencia social que lleve a cabo el

gobierno del Estado;
IX. Encabezar los trabajos, en colaboración directa con las coordinaciones de los voluntariados d.e las

secretarías y distintas dependencias gubernamentales de la entidad; y
X. Representar a la Junta de Gobierno en las actividades de la misma y en todos los actos sociales,

culturales, benéficos o de cualquier otralndole en que aquélla intervenga.

üentro de este mismo reglamento, título segundo, capitulo segundo, articulo 14, p }O"12, refiere que:
"Corresponde ala Coordinación General la competencia de los siguientes asuntos";

11.

Administrar y representar legalmente al organismo, asJ como otorgar, sustituir y revocar pude res
generales y especiales para actos de administración, pleitos y cobranzas, de conformidad con las
disposiciones [urfdicas aplícables;
Ejecutar 10i acuerdos y disposiciones que la Junta de Gobierno ordene por conducto de su
Presidente;
Presentar a la Junta de Gobierno los informes y estados financieros trimestrales, acompañados de
los comeruanos que di efecto formulen el Comisario y el auditor externo;
Formular de conformidad con las directrices de la Junta de Gobierno los proyectos de programas de
corto, mediano y largo plazo, los presupuestos y las políticas institucionales;
Establecer los procedtrnientos generales para elaborar los Informes de actividades y estados
financieros trimestrales y anuales del organismo, presentándolos para su aprobación a la Junta de
Gobierno; y supervisar que durante el ejercicio del presupuesto cada unidad administrativa a la
elaboración de los intorrues que deba presentar el organismo;
Proponer a la Junta Gobierno la designeoén y remoción de los servidores públicos de nivel
uunedtato inferior del organismo;
Autorizar y expedir los nombramientos del personal, con consentimiento previo de la Junta. de
Gobierno, y manejar las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales;
Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del organismo con sujeción a las instituciones de la
Junta de Gobtemo:
Refrendar los acuerdos de coordinación que el Presidente de la Junta de Gobierno, en presentación
del organismo, hava de celebrar ron dependencias y entidades publicas federales, del Distrito
Federal, de otras Estados de la repúbñca, Y con lus municipios de Tabasco o de otras entidades
federativas;
Refrendar los convenios de colaboración en materia de asistencia social, que el Presidente de Id
Junta de Gobierno celebre en representación del crgaoisrno, con instituciones publicas o privadas
navíonales e Internacionales:

Celebrar Con apego estricto a la constitución y leyes del Estado, los convenios, acuerdos, contratos
arlnurustrativos. y ejecutar los actos adminístralivos y jurldicos que sean inuispensables para d
cumplimiento de los objetivos del orsanismo;

Actuar en representaoón del organismo con facullades generales para actos de adminislración; dt(
dominio, para pleitos y cobranzas, asl como aquellos que requieran Cláusula especial conforme a las
leyes; para enajenar o gravar bienes muebles o inmuebles propiedad del organismo, el Coordinador
General deberá contar con la autorización previa de la Junta de Gobierno y cumplir con las
dispostcicues aplicables a los bienes del sector publico;

Elaborar anualrnenta el informe de artividades del UIF y someterlo a la aprobación de la Junta de
GolJierno, para, su tntegractón en el informe anual de gobierno del titular del poder ejecutivo del
Estado;

Itl.

IV.

V

VI

VIL

VIII

IX.

XI

XII.

XIII.
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XIV. De'egcu tunclcnes en los servidores públicos del organismo. en los cases p~ocedtJtes;
XV Emitir opinión ante tas dependencias del poder ;jecutivo estatal, sobre la e)(pedición. permisos,

licencias o autorizaciones que soliciten personas flsicas o jurídicas colectivas, cuya actividad u objeto
sea la asistencia social; y

XVI. las demás que sean necesariaspara el ejercicio de las facultades establecidas en éste u otros
ordenamientos jurtdlcos.

Por úülrno en el RISOIFET,titulo segundo. capítulo tercero, artículo 17, p 12. específica que: "corresponde
al comisario la competencia de los slguientes asuntos):

Vigilar que la administración de los recursos y el fundonamiento del orlanismo se haBa de acuerdo

con lo que disponga la ley y los prosramas V presupuestos ¡¡probados;
11. Practicar las audltortas de los estados tinancieros y las de carácter administrativo que se requ~ran;

111. Recomendar a la Junta de Gobierno y al Coordinador Gen~rill, las medidas preventivas y correctivas
que sean convenientes para el mejoramiento del arBanlsmo;

IV. Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno; V
V. ras demás que le atribuya la narmatlvidad aplicable y las que sean necesarias para el ejercicio de las

anteriores.

VI. MISiÓN Y VISiÓN DEL SISTEMA OfF TABASCO

MisIón:
Cambiar las causas y efectos de vulnerabilidad para mejorar la calidad de vida V el desarrollo humano de los
individuos y familias en condiciones de pobreza, marcinaclón, o vulnerabilidad, coordinando esfuerzo y
capacidades con los órdenes de gobierno federal, estiltal y municlPilI; asl como con los sectores social y
empresarial. . •

Visión:
OUt! la asistencia social garantice a los tabasqueí\os en condiciones de pobreza, mar,inación y
\/ulncr¡bill.JiJd el acceso 8 mejores condiciones de vida V a un desarrollo humano lotear.' con p.tupcl.liv.
familiar, ccnwnltaria e incluYelnte, mediante la ejeclJ(ión de prOlramas que neeen como eje Ir,¡nsversal y
conductor la solidaridad y el respeto a los derechos humanos y como estrategia la coordinación entre tos
órdenes de gobierno y la corresponsabílidad social.

VII. ESTRUcrURA ORGÁNICA DEL SISTEMA DIF TABASCO

1. Presidencia de la Junta de Gobierno
2. Consejo Ciudadano ConSllhlvo
3. Coordinación General

3.0.1. Departamento de fnJace de LoslsUca y Servklos Ejecutivos

3.0.2. DirecciÓn de la 8eneflcencla Pública
3.0.2.1. ~ubdírección Jurldíca

3.0.2.1.1. Departamento de Control Jurldlco
3.0.2.2. Subdirección de Administración

3.0.2.2.1 Departamento de Enlace Adminisrrativo

3.0.3. Dirección Operallva
3.0.3.1. Oeparldmento de Operaciones y Servicios
:1.0,3.2. Departamento de Donaciones en Especie

3.1. Secretaria Particular
3.1.], Subdirección de Forlilledmlento Inslltuclonal

3.1.1.1. Departamento de Enlace V Asunlos Generales
3.1.1. Subdirección de A~stellCla Ejecutiva

::U.2.1. Departamenlo LIt: Ofk:ialia de Partes

3.2. Ditec:clÓn de Vlnculadón V Gestl&n SocIaf
s.t. 1, SubdirecciÓn de Organuación

d.L. 1.1. lJepi.rlamento de ReaJistro Técnico
3.12. Subdirección de Vinculaüón Municipal

3.1.2.1. IJepanamento de EnlKe con húdati\li Privada y OrlanlziKiones no Gubernamerltafes
3] .3. SubdltecelÓll de Vinculación con Centros Asislencfilles V Grupos Voluntarios

l.1.3.1. Departamento de GesUón Social

3.3. Dirección de PrOlramas Aslstenel."
3.3.1. Subdirección de Coordinación de Procramas

3.3.1.1. Departamento de Asistencia social

3.4. Comisario
3.4.0.1. Subdirección de Oraanilación '1 Procedimientos

3.4.0.1,1. Departamento orlanizadona'
3.4.0.1.2. Departamento de RevisiÓn Documental

3.4.2. Subditección de fvaluadÓfl y Conlrol
3.4.2.1. Depatla~IHo de Control
3.4.2.2. Departamento de !:valuadón y Operación
3.4.2.3. Departamento de! NOlmativi~d

3.4.3. Subdilecdón de Auditarla Interna
3.4 ..3.1. DePMlamenlo de AudhorlJ
~.4.3."J o.piU'liilmento de Conlrot Docurnenla~

3.5. Dirección Ue Enbce' IMtiludonal
3.5.0.1. Dep••JI.ntento ue Conarol.,.l>istribución
3.5.0.2. Departamenlo de Apoyo Institucional

3.S.1. Subdireccióo de PrOlramas Especiales Inlerinstituc~es
3.5.1.1. Departamento de Resistro Oocwnentilll

3.5.2. Subdirección de Gestión y Particlpadón Social
3.5.2.1, Depertemeruc de Seguimiento

3.S.3. Subdirección de Eventos Especiales
3.5.3.1. Departamento de Giras y Eventos

3.S.4. Subdirección de Cornunkacióu Social
3.5.4.1. Oepartamento deo Guión
3.5.4.2. Departamento de Informadón y Redacción
35.4.3. Depauamenrc de fotOlrafia

J." DlNrJción de Asuntos Jurldico.s y de Acceso á la'lnformad"
3,i,1. Subdirección de jo Contencioso

3.6.1.1. Departamento de Asuntos Jurisdiccionales
3,6.1.2. Departamento de ~unt05 laborales V Sanciones Administrativas
3 61.3. Departamento de C6ntratos y Convenios

3,6.2. Subdirección de Acceso a la Información
36,2,1. Departamento de Atenc~.la Información Mlnima de Oficio

-: 3 6.2.2. O~amento de Atención V ~Bulmiento a ~I~hudes

3.7. Secre~ri. Tknk,
3 7.0.1. Departamer.to de ~elistro V control

3.7.1. Subdirección de ~neación V Proyectos Estratéiicos
37.1.1. Departamento de Vahdac:ión de Datos
3.7.1.2. Departamento de Planeacl~

3.7.2. Subdirección de-formulacl6n y fvaluación de Proyectos
3.7.2.1, Departamento de Proyectos de Inversión para Ja AsisU!nda social

, ],7.2.2 Departamento de Proyectos . -
:¡ 1 ::t "iuhllirHritlO dI' hlf'rlí<ticf' YAnálic;i&de Indicadores

3.7.3.1, Departamentndlt t.&t~istica
3. J .3.2. Departamento de An.ilísls de ln4i.'adorcs

3,74. SubdirecciÓn de Imalen Institucional
3.7.4.1. Departamento de Diseilo e Imacen
3.7.4.2. Deparlamento de Gestión de la Calidad

3.7.5. Subdirec(i6n de Tecnololia de la InfOfmación y Comunicación
3.7.5.1. Departamento de Soporte T'cnlco

, 3.7.5.2. Departamento lÍe Telecomullicadones
3.7.5.3. Departamento de Inhaestruet"ra

3.8. Ol,.,,¡ón de Rec:urlOS HumillAOS
38.0.1. Departamento de Soporte Operativo

3.8.1. iMbdirección de Remuneración al Personal
3.'.1.1. DepanMnento de MOlJlmientos y Planlilla de PersonaJ
3.8.I.2.Ilep"IOmel1to dIt Ilqlstro V Control de Incidencias
3.8.1.3. Departamento de Contratos y RemuneriJelón ai Personal
~.R 1.4, Otoparlamanto de Nóminas V Paso,

3.8.1. Subdirección de Prestaciones y Relaciones Laborales
3.8,2.1. Departamento de--Selurldad e H1siene
3.82.2. Departamento. Prestaciones al Personal
3.72.3. Departamento de Archivo
3.7.2.4. Departamento de Control y Est .•dislic.a

3.9. D1reccl6n de Planeadón y FIMn".s
3.9.0.1. Oepartamento de Relistro y Controt
3.9_0.2. Departamento de Orlanizaclón V Procedimientos

3.9.1. Subdirección de Planeaclón "1 Proeramadón
3.9,1.1. Depanamento de Re.is1ro de Aportaciones Federales
3,9.1.2 Departamento de ReSislrO Estatal
3,9.1.3, Departamento de Re,lstros de Recuperaciones

3.9.2. Subdlreuión de PresupueSlo
3.9.2.1. De:pirtamento de Conlrol Presupuestal
3.9.2.2. Departamento de Evaluación Hslco Financiera

3.9.3. Subdlrecd6n de Tesorerla
3.9.3.1. Oepanamento Financiero
3.9.3.2. Oepartamento de lnlresos

3.9.4. Subdirec.clÓn de Contabllíd .•d
3.9.4.1. Departamento de Conciliaciones" Estados FlnancJeros
3.9.4 l. Departamento de Relistro de Proveedores, Controt de Almacén y Activo Fijo

3.10. DIrecciÓn de Recursos Matlrlales V Servklo, Generale,
3.10.0.1. Departamento de Requerimientos
3.10.0.2, Departamento de Reals1ro V Control
3.10.0.3. Oepartamento de Recepción y Enlreaa de Inswnos

3.10.1. Subdlreccj6n de Adqufsldones V SumInistros
3.10.1.1, Oep¡Jrtamento de Compra Direcla
3.10.1.2_ Oepartamento de Almacin General

3.10.2. Subdirección de Udtaclones V Concursos
3.10.2.1. Oe~rtamento de Licitaciones
3.10.1.2. Oepartamento de COncUl50S

3.10.3. Subdirección de Obras
3.10.3.]. Oeparlamento de Supervt5Íón
3.10.32, ()eop.¡rtamento de Control Bienes Muebles e Inmuebks

3.10.4. Subdirecdón de MantenJmlento y Servicios Generales
3.10.4,1. Oepartamento de Olseoo y Proyecto
3.10.4 2. Oe~ttamento de Activo Fijo

3.11. DlrecdOn .'nvestlpd6n, EnseAan.za y DesarrolAo Humano
3.11.]. Subdirecdón de fnsel\anza, ProfesionaUzación y Desarrollo Humano

3.11.1.1. Oeparlamento de Vinculadón y servido Social
3.11.1.2. Departamento de ProfestonaUZición. Capadtaclón y Certifk~ión
3.] 1.1. J. Oepanamento de DesarroUo Humano
3.11.3 ..•. De,lrt¡menIo de Observatorio de AosDerechos de la¡ Ntftas y Niftos

3.11.2. Subdirección De PrOlram~s IntelraJes ';' Proyectos de Invellie¡ción
3.11.2.1. Dep.¡rtamentode fondo Document,¡1 '1 Oicil~
3.11.2.2. Departamento de Proaramas Inte,rales
3.11.2,3. Oepartimento de lnvestilación, Diacnóstico y Proyectos

3.12. Dirección do Atención Oudild •••
3.12.0,1. Departamento de Audiencias
3.12.0,2. Deparlamento de Giras
3.12.0.3. Departamento de Gestoría Social
3.12.0.3. Departamento de Atención Ciudadana

3.12.1. Subdirección de Registro y Seauimiento. Apoyo Ciudadano
3.12.1.1. Departamento de Apoyo federal
3.12.12. Departamento de Trabajo Social
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3.12.1.1. Departamento de Estadistica

3.12.1.4. Departamento de Apoyo Estac~1
3.12.1.5. De~rt¡¡menlO de Apoyo Munki~1
3.12.1.6. Departamento de Control Estatal v Municipal

3.13. DIrección de Orientación Familiar y Asistencia social
313.0.1. Departamento de Control Estadistica

3.13.0,2. Departamento de Supervisión de Mantenimiento a Centros Asistenciales

3.13.1. Subdirección de CENOIS
3.13.1.0.1. pepaeremenrc de Enlace Administrativo

3.13.1.1. CENDI Eva Sámana de tépez Mateas

3.13.1.2. CENOIMarina Corlálir Viuda de Escobar
3.13.1.3. CENDI José Maria Pioo Suirez
3.13.1.4. CENOI Josefinil Vlceos
3.13.1.5. Centro de AsistelKía Infantil Comunitario

3.13.1.5.1. Departamento de Asistencia Médica
3.13.1.6, CENOIEstelanla ústaf\eda Núftez

3.13.1.6.1. Departamento de Asistencaa Técnica
3.13.1.7. CENDIJulleta campos de Gonzailez Pedrero

3.13.1.7.1. Departamento de NutriciÓn
3.13.2, Subdirección de Centros Asistenciales

3.13.2.0.1. Departarnenro de Suministros
3.13.2.0,2. Depanarnento de Control Centros Asistenciales
3.13.2.1. Albergue para Familiares de Enfermos

3.13.2.1.1., Departamento de Asistencia Técnica
3.13,2.2. Centra Velatorio

3.13.2,2.1. Departamento de Asistencia Técnica
3.13.2.3. Centro de Atención al Adolescenle Tabasquello (CAAT-PAMAR)

3.13.2.3.1. Oepirtamento de TemáUClS DIF Nacional
3.13.2.3.2. Departamento de Talleres formativos
3.13.2.3.3. Departamento de Asistencia Técnica

3.14, ProcuradurJa de la Defensa del Menory la Familia
3,14.0.1. Subdirección de Operaliovidad Admlnistratlvi

3.14,0.1.1. Oepartamento de Relistro y Control

3.14.0.1.2. Departamento de cveluactón y Estadistica
3.14.0,2. Subdirección de Atellción a víctimas

3,14.0.2.1. Departamento de JU.\oticia
3.14.0.2.2. Departamento de Atención a vrcnmas

3.14.0.3. SulKJirección de Seguimiento a Procesos
3.14.0.3.1. Departamento de Procesos

3,14.1. Subdirección Jurídica
3.14,1.1. Departamento de Conciliación familiar
3.14.1.2. Departamento de Asistencia Jurídica y Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
3.14.1.3. Departamento de Júllados
3.14.1.4. Depertameuto de Adopciones
3.14.1.S. Departamento de Asesores Jurldicos

3.14.2. Centro de Atención a MenO/es Vfctimas e Incapaces
3.14.2.1. Departamento de Enlace Administrativo
3.1.4.2.2. Departamento de Asistencia PsicolÓlka
3.1.4.2.3. Oepartamento de Asesores Juridicos

3.1.4.3. Subdirección de ProtecciÓn al Menor
3.14.3.1. Departamento de Trabajo Social
3.14.3.2. Departamento de A~entamientos
3.14.3.3. Departamento de Conciliación
3.14.3.4. Departamento de Psicolotia
3.14.3.S. Departamento de Capacitación
3.14.3.6. Departamento de Atenci6n a la Mujer Vlctima de Violencia

3.14.4. Centro de AtenQón a liiI Mujer
3.14.5. Módulo de Atención i ~nores Miarantes
3.14.6. Alberaue Temporitl"lubel de la Parra"

3.14.6,1. Oepartamento 'récruec Operativo
3.14.6.2. üepartamemc de Promotorla
3.14.6.3. De~rtamento de Aslslencii Medka
3.14.6.4. Oepartamento de fnlace Administrativo

3.14.7. Casa HOI~r
3.14.7.1. Oepartamentode Surnlnl.\otros

• 3.14.1.1. DepartamentodePedaaOlI~
3.14.1.1. Departamento de Mantenimiento
3.14.1, l. Deparumento de Enlace Adminu.tritNo

3.14.8. Centro de Atención a Menorei y Adolescentes
3.14.8.1. Depart~menlo de Suminl~tros
3.14.8.2. OepiIrtamento de Aslstenda PsicolÓlka

3.15. Dlrecdón de Atendón al Adutto Mayor
3.15.0.1. Oepartimento de Proaramas al Adulto Mayor
3.150.2. Departamento de Estadistica

3.15.1, Subdirección de la Resldencia del An'iallO
3.15.1.1. Departamento de Soporte Operativo
3.15.1.2. Departamento de Asistencia Adminlslratiova
3.15.1.3. Departamento de la Salud

3.15.2. Subdirección del GerontolÓlico
3.15.2.1. Departamento de (ontrol de Suministros

3.15.2.2. Departamento de Apoyo Geronto~ico

1.16. Oiretción de Atención a Personas con Discapacidad
3.16,0.1. Subdirección de Control y Seguimiento

3.16.0.1.1. Departamento de proyectos
3.16.1. Subdirecc.ión del Centro de Atención Intelral para Qecas y Débiles VisuafM

3.16.1.1. Departamento de Enlace recnico
3.16.1.2. Departemento de ImpreSión Literaria y Cómputo

3.1&.2. Subd,rección del Prog,.amiil de Oe$ilrroflo de Habilidades para la Vida
3.16.2.1. Departamento de Enlace Técnico
3.16.2.2. Departamento de -Sensibilización de Hatddades para la Vida

3.17. Dirección de Desarrollo Inteeral d. la Comunidad
3.17.0.1. Subdirecetófl de Apoyo Comunitario
3.17.1. Subdirecdón de Or¡anización y Capacitación

3.17.1.1. Departamento de Elaboración de Proyectos
3.17.1.2. Departamento de la Sutr,egión del Centro
3.17.1.3. Departamento de la Sub-región de la Chontalpa
3,17.1.3. Departamento de la Sub-región de los Pantanos
3.17.1.3. Departamento de la Sub-región de la Sierra
3.17.1.3. Departimentode la Sub-región de los Rles

3,17.2. SubdirecOón de ~ud, Deporte y Cultura
3.17,2.1. Departamento de Promoción y Fomento a la salud
3.17.2.2. Departamento de Atención a la Población Vulnerable
3.17.2.3. Oepartamento de Teatro Comunitario
3.17.2,4, Departamento de 5eauimiento Zona OlontaJpa y Pantanos
3.17.2.5. Departimento de segUimiento Zona Sierra y Rlas
3.17.2.6. Departamento de Seguimiento Zona del Centro

3.17.3. Subdirección de Operadón y Asuntos Generales
3.17.3.1. Departamento de Control y Registros

3.17.3.2. Depdrtilmento de Suministros

3.18. Dirección de $eNlelas Alimentarios
3.18.0.1. Departamento de Apoyo Alimentario
3.18.0.2, Departamento de Veriflcación

3.1g.1. Subdirección Operativa
3.18.1.1. Oepartimento de Apoyo Operativo
3.18.1.2. Departame-nto de Monitareo y Evaluación
3.18.1.3. Departamentos de las 17 Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas
3.18.1.4. Departamento de seguimiento ZOAa-·Relión I
3.18,1.S. Departamento de Seculmiento Zona Región 11

3.18.2. Subdirección de Control y Sesuimiento
3.18,2.1. Departamento de Normatividad y Control
3.18.2.2. Departamento de Relistro Documental
3.18.2.3. Departamento de Enlace Administrativo

~ E-~§".-~-- -.-.. e-_ l::=----=J-- ----

IX.- ORGANIGRAMA, MISIÓN, VISiÓN, OBJETIVO Y PERFilES DE PUESTO DE LA COORDINACIÓN
GENERAl, Y DIRECCIONES DEL SISTEMA DIF TABASCO.

COORDINAaON CifNfRAl
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MIo¡ón:
Mejor d( la Ldlidad de vida y el desarrollo humano de las personas en Ci(Cllmtal\ciil~ de vvlnerabuidad,
mediante acciones. de asistencia social

Visión:
Situar al SIstema Olf Tabasco como un organismo de excelencia, incluyente, solidarla y con amplio sentido
humano que genere certidumbre y confianza a la ciudadanfa

Objetivo:
Atender d la población sujeta de asistencia social en el Estado que se encuentra socialmente en desventara
mediante acciones y programas. para convertir en positivas sus circunstancias adversas.

PERFil DE PUESTO

PARA:
Coordinar en orden general las actividades correspondientes a la
función de las direcciones del Sistema DIFTabasco.
Informar a la Junta de Gobierno sobre los asuntos del Sistema DIF,
Tabasco.
- CONTACTOS EXTERNOS

-~~-'~-e~-a-::-n-a:F (-SN-D-IF-¡'j~~~::~~rycolaborar en programas y proyectos que ayuden al mejor
dependencias y entidades desempeño de su gestIón
Estatales y Murncipate s,
organizaciones no
gubernamentales, grupos

anrurstas. uucianva privada y
cludadanla..!n~~ ~ _

CON:
La Presidencia de ta Junta de

Gobierno, y direcciones del
Sistema Olf Tabasco.

11, DESCRIPCiÓNDELPUESTO
---------------OESCRIPOÓN GENERAl--- ----- -------

Planear, ~ga;)izar yconl~olar las accione¿d; IMj~;~:;~~I;sdtdo¡g'a;;¡~~'ü-' tendi~ntes ~'-d;;:-c-~I-
cumplimiento del objetivo institucional de procurar el bienestar familiar con base en las políticas,
normas, disposiciones generales y criterios de evaluación establecldcs. en coordinación con la Junta de
Gobierno____===-----=-===--=_ DESCillPCIÓ,.!SP-ECfF!t~--=-=-===-~--===- _
PERMANENTES:

1. Adminislrar y representar legalmente ijl organismo, as¡ CDIlIO otorgar, sustituir y revocar
poderes generales y especiales para actos de adrnmlstraocn, pleitos y cobranzas, de
conformidad con las disposiciones jurfdicas aplicables;

11. Ejecutar los acuerdos y disposiciones que la Junta de Gobierno ordene por conducto de la
pre sldencta:

111. Plantear de conformidad con las directrices de la Junta de Gobierno los proyectos de programas
de COrlO,mediano y largo plazo, los presupuestos y las políticas institucionales;

IV. Establecer los procedimientos generales para elaborar los informes de actividades y estados
ñnaucteros trimestrales V anuales del organismo, presentándolos para su aprooacrón d la Junta
de Gobil!rno, y .\.up~lvisar que durante ~ ~ler~i~~~J_ ~l:-'P~~~ ~~~~llIt~d_
ad;IHttl,t;~l¡""-~ lOllirlLJI'~'" ••le!elaboración de los informes que deba prescnt.« t:I ul e;••;;::n" ,

V Plantear a Id JUlltd J~ ootneruo Id designación " remóctón de los servidcr e s ~úlJhcos de 1l11II:I

mmedteto inferior del orga.llisrno;
VI. Autorizar y ~xlJedir los nombramientos de personal con el consentimiento previo de la JUlltd de

Gobierno y manejar IdS relaciones laborales de acuerdo con las dtspusicicnes legales;
VIL Dingir V controlar el tuncronarnleuto del organismo con sulecrón a las instrucciones de la Junta

de Gobierno;
VIII. Establecer los acuerdos de coordinación que la Junta de Gobierno, en representación del

organismo, nava de celebrar con dependencias y entidades públicas federales, del Distrito
federal, de otros Estados de la re publica y con los municipios de Tabasco o de otras entidades
federativas:

IX Organizar los convenios de colaboración en materia de asistencia socia! que la Junta de
Gobierno celebre en representación del organismo, con instituciones públicas o privadas
nacionales e internacionales;

X. Celebrar con apego estricto a la Constitución y leyes del Estado los convenios, acuerdos,
contratos adnunistrañvos y ejecutar los actos administrativos y jurídicos que sean
indispensables para el cumplimiento de los objetivos: del organismo;

XI Actuar en representación del organismo con facultades generales para actos de administración,
de dominio, para pleitos y cobranzas, así como aquellos que requieran clausula especial
conforme a las leyes; para enajenar o gravar bienes muebles o inmuebles propiedad del
organismo, la Coordinación General deberá contar con la autorización previa de la Junta de
Gobiern~ cumplir con las disposicion~~plicables a Jos bienes del sector púbhc~o.,- __

PERiÓDICAS, -
l. Presentar a la Junta de Gobierno los informes V estados financieros trimestrales, acompañados

de los comentarios que al efecto formulen el Comisario y el Auditor Externo;
11. Dirigir anualmente la formulación del informe de actividades del Sistema DIF Tabasco y

someterlo a la aprobación de la Junta de Gobierno, para su integración en el informe anual de
gobierno del titular del poder ejecutivo del Estado;

111. Delegar funciones en I,!~~~vidores p~licos del organismo~en Jos_~~~E!'oc~dentes. __
EVENTUALES:

1. Promover ante las dependencias del Pod!r Ejecutivo Estatal sobre fa expedición de permisos,
licencias o autorizaciones que soliciten personas físicas o jurldicas colectivas, cuya actividad u
objeto sea la asistencia social;

11. Las demás que sean necesarias para el curnptlmíento de sus funciones V' que se señalen en el
reglamento interior del Sistema DIF Tabasco, otros ordenamtentos.I.por acuerdo de la
Prestdencla de fa Juota de Gobierno.

I~ ESPECIFI~~ ()~ PUESTO
ESCOLARIDAD: Doctorado, Maestría, Licenciatura en, Psicología, Sociología, 'lr sbejo

Socrat. De san oño Humano. Ciencias de la Educación. Economía.
Ciencias Pohricas, Admirustraclón Pública. con tirulo profesional, o
~~.Eios a~~~~_ados en el ambl_to de los conocim¡el)~~~~~~~ __
Conocimientos básicos de administración pública, p slcologle
orgdnizaclonal. relaciones públic as. desarrollo humano. ciencias

'>0udlt'>. e:.ttJlj)(,s humd.lli~¡iLo'>, Indn2JO de t ernolog.a de C()n1llnlCaciÓn
___ l i ~~np¡io ~.JO: In!electu~~~.j_~l::!~j! mane¡o de~no(ogías de

CONOCIMIENTOS V

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO'

EXPERIENCIA;
111;01 me••.:ión y seuslbnidad social

-T~;s ~ño·s·-de -;;p~~i-e.~~~nillivjdade-;--;e¡;¿¡~)dd~~ el puesto,
experiencia de manejo de personal subordinado directo t' indirecto
Amplio conocimiento de comunicaciones interper sonate s y .•enstbindad
social _ .. _ . _ _. __._.._
Conocinl¡~~t~' de I-~s~nt'i<t -~;;c¡;l,'~/~li~li~elde ¡;¡~~i~nt's públicas,
actuud positiva y de resolución de conflictos, dispombrlidad para
trabajar con tiempos restringidos, habilidad de trabajo en equtpc,

liderazgo. acritud de servicio, honestidad y le alrad.

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PfRflL DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDel PUESTO _
NOMBRE Del P'ÜESTO:-'- .- - J~-f~-(.;Jde _OepiH.tJ~e"'.ñt~-deEnla(e _d_~J:~~~ t.?~_(VJci,!~Ej~!'~~ __
NUMERODEPERSOÑ'As EN Uno ------ -- -- -- -----

El PUESTO,
ARfA DE ADSCRIPCIóN,
AQUIENREPií-R~- -

-A QUIEN SUPERV~_

Coordinación General ~ .. _
coO~din~o~f~l~~0~~___ _. ~ .~----T

Nin--ª~_I\a ._.. ~ _

CONTA0~ INTERNOS _
CON;

Coordinador General
PARA:
lufot rnarle de la agenda de giras y eventos, y acompañarlo durante los
rrusrnos

IlYESCRIPCIÓ~E~,- PUE STO
---- DESCRIPCiÓN GENERAl- - - -- ---1

Ue-var la age~~ywntrül de las ac~IJades deiC~u~nador-G;;lt:r~- - -- -- - - ---
Coordinar la logtsuca de Ias giras y eventos a los qUI' asistirá el Coordtnaoor ~en~r~ _
- --=---=-=--=:- - -~_-=-1>ES~RiP(¡ÓNESPEQf,ª---=---~ _ _ _ _ __
PERMANENTES,

I Estar permanentemente intouuado de lo, eventos y giras el los que asrsura el Coordinador
Gener al v que estén correctamente plasuiauas en la agenda:

11. Recabar la iutorrnactón y elaborar la flcha técnica corre spcudieute para la s¡rcl o evento el que
asura el Coordinador General;

tll Supervisarlos lugares donde se desarrollaran las giras o eventos. para cerciorarse de que existan
las condiciones físicas y de seguridad para ~lJ reallzactón:

IV Investigar los tiempos y distancias para e traslado a giras V eventos del Coordinador General;
V Informar al Coor dtnador General el lugar Indicado en los presidurms o mesas de nouor a los que

se encuentre como asistente en repre sentacrón del orgenisuro:
V( Supervisa, y asiHI/ para el buen desarrollo a (as giras en las zonas urbana y rUI,,/;

VII lllllcstigar todos tos elementos que tengeu I elación con el rrastado a los eventos o gira', a donde
asistd el Coordinador Gene/al,

VIII __T!~~da! ~~ Coo~dln}~l?r. S;l;'l1er~ a.._1~s_.re~~~~~~~~)~?S y (.J~más ~.emerüm'~ús ~I\ ~t!s~-=
pa(IICI~d

PERIÓDiCÁs;--
I fldlJorM el re~OI te que el Coordinador tie ner at hará llegar d la Junta de Gobierno r e spet to de las

__ .__._~~~_J~lJ~~~~~1 !,.)Il~~~ ~~~_~ ~iferent~_s ~v~~!?_~_
EVENTUAlES:

. _~ __ ~.as d!~!~~~fUllcio~). q~l~!~ ~~d(_) ~Sl~f!~~~~J~(~~~I~~~~~1~~12~.§t::~~. _

"!:-~~~CtFl~A~~EL P~Tt? _... .. ,_.. _. ._ .. _. _

~

SCOlARIDAD: :~jucencratura en Cornunkación ~I-COÑ'OCiMIENTOS.__ . - --y' Plal\eaciÓ-n-·Y-(OlItrol---d-e'-a;;'i~¡dades, (¿~~Pt-o~-básk~-;-d; ulid'ad,·

COMPETENC.IA.S.. NEC.ES..•A..R.IAS. .(o..''' ..)..e..'.''1.,e,.,..,.o. e.''''.Hld.o.n.a.mi.en..'o de v.e. hiCU.10.'. dU.lomOlo.rt.s. ......PARA OCUPAR tlPUESTü: . .. . . . . __
EXPERlfNCIA-:-- -.- . U~año el~ ~t~ slrr;ilar.- -- - - .-=- ., - --=_ - - ~ _
ACT~TuDEs- _.NECESARIAS~ Habilidad para ~('aH--;~r~abal-; en equipo, enfoque ue apr endtzaje

p~~~~cUPA_n_ E~ P~~TO~ ~l!9, C~!?~c~_a~~~i~.:!azgo~~:!.~t~d de ~ervICl~_ __ _ _

DIRECCIÓN DE LA BENEFICENCIAPÚBLICA

F~:~:;::;'-¡=I~
[~::±~~=~J. 1""""ooó~'~3

... ~ ~~e::,",,~,,"~,~"".J u.,.".;;-:;;::::l
Jw~~~ ~~

__ o __ ~ _

Misión:
Coadyuvar con las demás dependeuoas de GobielflÚ. dsi como con las empresas públicas y prrvadas y
demás orgamzactones de la sociedad CiVIl,en la ludId por la JustiCIa soc.ar Y el respeto de los oere..hos
Iundarnentale s de los grupos vulnerables, a través de la aduunrstracróu del Pauunonio de Id Beneficencia
Pública.
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Visión;
~~I UII orgdllj~Jl10 UI2 ~H1nnlJlIJS sóüdos, trauspareute s y útiles; siempre al servicio de la cornunldad

Obleuvo:
i j Oi,cecr:óll de ta Beuettcerrcia Publica. tiene como objetivo gestionar Id adquisioon de recursos pMa

auccentar su uarnmomo y duminislrarJo de manera eticiente y eficaz. con Id mtencron de (Ulllplir de la
tclll~a S¡JS¡dllli~a de proporcionar ayuda ti personas necesuadas, que se encuentren en srtu ••ción de
emergencia u estado de vulnerabilidad, con el fin de mejorar en lo posrbte. su ·,alidad de vida.

PERFil DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEl PUESTO
NOMBRiDELPÜEST6~ ~--- - -DT;ectof-(a)"d;I~-B;ñefi(~~da Pública

-NÚMERO-DE- PfRSONAS- EN- u~o--~----------_··-
El PUESTO;

ÁREA DE AQSCRIPQÓN: _

A QUIEN REPORTA:

Dirección de la Beneficencia Pública
Presidencia d;¡-;~i~ntd-d; Gobierno Y~Coo;ji~i:I-dofG;~';¡~d~~Sistema
DIF Tabasco
SubdTr~~iÓI-l-fu~ídi~~~S~b-¿¡reZc-jónde-Ad~lin¡~-¡~-ZiÓ-n--y-oepa-rt~ellt~s:
de Control Jurldico, y de Enldce AdministrativO

CONTAÚOS INTtR!,OS--==-=~==---
PARA:
Llevar d cabo acciones conjuntas para beneficio de la población objetivo
del DIF. ---

A QUIEN SUPERVISA:

Presidencia de la Junta de
Gobierno, Coordinador

(i~nerdl, v dlrecctones del

SiSI~~p~FT!~~ ~ __ .' _
~l::TQ~ EXTEIlNE~ _

CON:
Instancias internacionales,

federales, estatales, iniciativa
privada.
Organizaciones de la sociedad
civu y grupos vulnerables.
Secretaria de Salud del Estado
de Tabasco. __ ~_

PARA:
Buscar las vías para la captación de recursos, aportaciones y donaciones,
así como Iesados y bienes que carezcan de herederos que puedan ser
adjudicados al órgano para fortalecer su patrimonio.
Asilnar los recursos económicos o en especie disponibles para apoyos y

subsidios especiñcos.
VIii lar, en coordinación con la Secretaría de Salud, los asilos e
Instituciones de beneftce~~p_tJ.bllca del gobierno del Estado.

IL~~SCIIII'CIÓN ..PE_L_P_U_ES_T_O -- OESCRíPci6NGiNiíiAi---- ----- ------- ~-

Plane-ar-,--o-rg-o-,--;,i-Zd--r,-~--;ir7ig7ir-,-'o-l\-trola~~torilar el otorgamiento de apoYD¡-e";-;sPe~¡e-y'én efecli~~
personas flsicas y a personas morales, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables

- ~------------DEScR¡PCi6NESPEdAc¡¡_--- .~_=__=_.:.._----_=__=___:..-_-_-_-_-_-_~
PERMANENTES;

I Supervisar las funciones de las áreas que integran la Dirección de la Beneücencta:
11 Promover la captación de recursos, aportaciones, donaciones y tegeríos, que sean susceptibles de

recibir de personas flsicas o jurídicas colectivas, asl como bienes muebles e inmuebles que
carezcan de herederos conocidos y que puedan ser adjudicados al organismo;

III Coadyuvar en la administración del patnmonlc de la Beneficencia Publka, e impulsar los
programas de asistencia social que contribuyan al uso eficiente de los bienes que lo componen;

IV Elaborar un programa de trabajo y llevar un registro contable de los ingresos Vegresos;
V Asignar de acuerdo a la disponibilidad, los recursos eccnórmcos temporales a Instituciones Privadas

y Sociales de asistencia social, previa autor ilación de la Presidencia de la Junta de Gobierno;
VI Coadyuvar con la Dirección de Asuntos Jurfdlcos y de Acceso a la Información en la representación

de los Intereses de la Beneficencia Publica en toda clase de juicios, actos [urtdlcos. procedimientos,
con-venios y contratos y, cuando proceda, rescindirlos o convenir en su ternun ••uón anucípada,

VII Colaborar con la Dirección de Asuntos Jurldicos y de Acceso a la Información en los juicios
sucesorios en términos de los dispuesto por los ordenamientos legales ,aplicables; _

Vill--~--Al-ord;;-c¿o_el Coordinador General del Sistema OIF Tabasco; I~s asuntos de con;-pet~ncia de \6
beneficencia;

IX Supervisar que el presupuesto de la beneficencia no exceda de lo autorizado, y se aJOlini::.Irt.: de
acuerdo a l. normatividad y lineamientos aplicables;
Coadyuvar 6 la realiaaclón del ejercicio y vaüdación de los derechos conferidos a la beneficencia
para el logro y consecución de sus objetivos;

XI Prcrnover acciones tendientes a modificar V mejorar las circunstancias de carácter social a la
población objeti-vo del Sistema OIf Tabasco;

XII. Apoyar al DIF,en jos términos de las disposiciones legales aplicables;
XIII Cumplir con la ley de Responsabilidades de los servidores públicos del Eslado y munjclpios de

Tabasco, y demib documentos normativos en la materia. . _
PERIóDICAS,
l. Participar, en el iimbito de su competencia, en los mecanismos de coordinación y concertación que

se establezcan con las autoridades federales, estatales y municipales, así CoOlO con los sectores
social y privado;
Proponer los contratos de fideicomiso, arrendamiento y comodato en que la Beneficencia Pública
tenBa interés;

111. Forrnular y presentar al Coordinador General, para ser sometidos a la aprobación de la Presidencia
de la Junta de Gobierno, los proyectos de inversión delóIJano en materia de su competencia;

IV Presentar al Coordinador General, para ser sometidos a la aprobación úe ta Presidencia de la Junta
de Gobierno el prOirama de trabajo, los proyectos de presupuestos anuales de ingresos y egresos
del plan de Inverstones, liS ptoposiciones pala las des,&nadones, moYimienJos y Iicenc.las. del
pe.sonal de li dire«ión¡

V. Enviar de manera trimestral\¡ informacWo correspondiente a la Dirección de Asuntos Juridicos y
de Acceso i la Infonnadón pan di' calNl cumplimiento i lo establecido en la ley de Transparencia
y Acceso i la Información Púbhu¡

VI. Realizar investiCaciones, formular dKUmenes y rendir informes, asl como emitir opiniones en los
asuntos de competencia de la beneficenciaj

VII. Rendir i la PresfderKla de ta Junta de Gobierno, el informe del ejercM:io de sus funciones y el
desarroflo de las actividad.50 de la beneficencia, a~ como ptiintearle pcoyettos y problemíticas de
las diferentes ireas;

ltI sromover tod" "que".s acciones qee tlendan a elevar el nivel de desarrollo técnico y profesiunal
del personal de la beneficencia;

IX. Reciw en nombre de la beneficencia arllculos decomisados por la Secretaria de Haci~nda y Crédito
-fübltto, qUt=sean susceptibles de Incorporarse ji prOClamas dtl asis!!.n~~ _

EVENTUALES:
I Prol-'ull~r la dc1qUlsiuón ue los bienes destinados a satisfacer las necesidades del órgano;

JI Promover la asignación, de acuerdo al presupuesto autorizado, de los recursos presupuestares
utsporubtes para dPOYOSy subsidios específicos a instituciones del sector SOCial,público y privado
en el campo de la salud O que tengan por objeto la rnvestigartóu cientlíica. la enseñanza o
cualquier acción de las que integran la asistencia social;

III Etacorar y presentar el programa de trabajo,

IV. Participar en la elaboración de los proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demás
disposiciones legales inherentes a la Beneficencia Pública, con la participación de la Dirección
Jurídica y Acceso a la Información del DIF;

V Ias demás que le atnbuyen expresamente las normas apflcabtes, el regtemeuto interior vigente, y
Id) fuucrone s que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno vio Coordinador

____ ~eneral.: _ --~._--~--------

PERFIL DE PUESTO

CON:
Diferentes
dirección.

_Qirecc¡Ó~ de la Bene~~lcla Pública ---- _
Director (a) de la-8eflefi~encia Publica
-D~~tame~~ ~e ¿~~tr~l J';-fd'-¡-''''O='--------------------
PARA: CON.!A_C_TO_SI_NT_E_Rf'!_OS ------------1

la Intercambiar información necesaria para la elaboración y valoración de
convenios, acuerdos, y los marcos y argumentos jurldicos de la
documentación necesaria para la interacción de instancias
internacionales, federales, estatales, de la iniciativa privada, y
01' anlzacienes de la sociedad civil, con la beneficencl",oc._------1

__ --.iQNTACTOS ExTEilNOs--·-----

PARA:
Elaborar convenios, acuerdos, y los marcos Y argumentos jurídicos de liI
documentación necesaria para la operación de la beneficencia.

áreas d.

i'ON'------
Diferentes áreas que integran
el Sistema OIF Tabasco,
dependencias estatales y
E!l!!!!~~;.... _

.-

IU'E_SCRIPC'ÓN DE.~~.!!~!,> __
_.__ .~_". =~~óESCRiPCI6NGENERAL --.----

Bepreseurar legalmente a la dirección Vdemás áreas de la beneficencia en los procedimientos legales de-
su competencia, asl como elaborar convenios, acuerdos, los marcas Y argumentos jurídicos que
~~~e(en a la operación de la misma,

________________ -ÓiS_~RI:.:PC::IÓ::cN,.-=E::SP'_'E_=C"_IF~IC~A~ _
PERMANENTES:

l. Representar 'legalmente a la dirección en los procedimientos contenciosos, ° cualquier otro
asunto en que tenga interés e Injerencia la beneficencia;
YI't~St:lltar y contestar demandas, ejercitar acciones y oponer excepctooes, asl como ofrecer
pruebas, formular alegalos, absolver posiciones, interponer toda clase de recursos y, en leneral,

_._~~ .1._~!!nd_er I!_ ~!!rnitación d~.~! jl:'icios y procedimientos ~ontehciosos en lo~ q~ la
Lenctrcencia ~ea parte, ,---------

tU ActllM COUlO órgano de consulta, asesorando a la Dirección de la Beneficencia, así como a los jetes
dt: IJ::. ált~risque la coutcuuan;

IV. Resolver contonue iI IdS disposiciones legales aplicables los recursos que interpongan los
paniculares contra actos y resoluciones de la beueflcencta que den fin a una Instancia o resuelvan
un expediente:

V. Ejecutar, conjuntamente con el área administrativa, los procesos de re.ularilación de los bienes
muebles e inmuebles pertenecientes a la beneficencia, as' como a los que por cualquier títukl
tenga a su r.ervicio u oblen,a p•.,a el cumplimiento de sus fines;

VI. Realizar las gestlones ante las instancias correspondientes de la Proccradurta General de la
Repúblic.a, pala que un porcentaje de los bienes muebles e Inmuebles asegurados o decomisados
por deH!os (Onua la ~Iud,que sean cometidos en Tabasco, sean cilnalilildos a la benefkencii.

PERIÓDICAS:
I Mantener lnformado a la Subdirección de AdministrKión sobre los trámites, instancias y

expedientes resueltos en el desempefto de su encomienda;
Elaborar los anteproyectos de convenios, acuerdos V órdenes relativos a los asuntos de la
competencia de la beneficencia;

111 Formular, difundir y revisar las bases y registros lelales a que deben sujetarse 105 contratos,
cooverécs, acuerdos, bases de coordinación, concesiones, auCorilaciooes, adquisiciones o
permisos que realice o expida la beneticenda;

IV. Establec.er, slsletn.iltizar y difundir, entre las diferentes ~reas que conforman la beneücencra, los
_ criterios de interpretación y aplicación ~ca,
EVENTUAlES: =.-----------------~

1. Elnitir opiniones sobre proyectos de teyes, decretos, realamentos, convenios, acuerdos, Ck"culares,
manuales, convenios y contratos relacionados con la competencia de la &t!'1\eficencia que ~ sean
sometidos a Su observación;

11. Compilar y difundir ~s leves, rtl1amentos, decretos estatales y demás disposiciones ¡nternn de ~
Beneficencia con sus respectivas ireas, que normen 115 actividades de su funcionamiento y
compilar las di'POskiooes jurkiku de carieter nicional e Internacional relacionadas con la
n"$.Ina;

111. las demás qlte seftak:.n Jos ordenamientos jurkticos .ilpltcables y la oírecoon de la 8ene~tncll
PúbUCil _
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II~ ~SP~lf!~_S DE~,!~T~
ESCOLIIRIDAD:

CONOCIMIENTOS V

COMPE [ENCtAS NECESARIAS

PA.~.A OCUPA~ EL PUES!~ ..

EXPERIENCIA:
ACrITUDES --.- NECESARIAS

PARA OCUPAR El PUESTO:

lilenClah;r~enDere~------'----"'----- _.. I

E;l los rd~-d-;¡ derecho: COl\SÚt~~~~~ia~)¡¡~-ch.iJ:labordl, vendl j

:~,~~c::~~ ;~~'S~:::i~::'r"iV~:UbliC~~~~_'OO=-_ _._ __-- ~

C,pacidad d;-íi;j;;;;';~~"itud d~v¡~¡;', actitud POS:", 1
-'-----'-- -_._-~--

PERfil DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL P!!!~T9.- . ._

r
~Q..~~RE ~~~UESTO: . __ jJefe (a) del Departclmento de Control Juridico

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ElPUf'dO: _ _
ÁREA DE ADSCRIPCIO"N ; Dirección de la Beneficencia Pública
A QUIEN REPORTA~'------ S~bdir~i~{;) Ju~idi;;;-ial- - - '-- ---- ----.
.¡QUIEN SUPf_RViSA~' Áreas de tr~bajo ads~ta; bajo s~~~e¡j~rá~9.~i~.=--=-=-=------===-== _ _ ~Q!!!A...0~ INTERNE~ . _

CON: [PARA:
Subdirecciones v Atender las quejas, demandas y gestlones de competencia de Id
del.httta~entos que integran ueueñceoc¡a, que le asigne la Subdirección Jurunca.
!!.~~~(CIÓ!1~__. .". ~ .~_~_. . . ._.:.

CONTACTOS EXTERNOS
CC)Ñ:-----·- -----1 PARA:-- --- - -- ---- --- ------ --~ ------
Áreas que ín.tegrdo. el Sistema E.stab."lecer CO¡nUfll.caCiÓ.n con lit.subdirecciÓ ..1I d..e Acceso a I~ Inr~rnlotfióll
Dlf Tabasco para refenrle trunestrahnente toda la información de la Dirección d~ la

__ . ~ _... ~~ _B~~~ficel~~_!.!l. ~la.~r:!r.!~~~!~pal'e~~~_y ~~c':.~o:J lélll\fo(Jl~aciófl. __

IL!l_E~~!!,~CtQ~E.~!U~TQ. . _
. -- --- DESCRIPCtÓNGliÑERAl---

A-~~i¡¡a~-e~nla-~I~bora~iÓn-d;~o~;e-~k;~lIerd~;~ revis-a7 p~~yel:t~-s jurídiws y legislat¡~,~~omo
intervenir en asuntos de carácter judicial y todos aquellos asuntos de interés para la beneficencia.
'-~-====-=-----DESCRiPÓÓN E5@FíCA _

;'lHMANENTES:

1. Atender las quejas, demandas V gestiones de competencia de la beneficencia, que le asigne la
Subdirección Jurídica;
Elaborar los proveeros de convenios y acuerdos a celebrar con la beneficencia, conforme .1 lo:)

ordenamientos juridicos aplicables;
111. formular y dar seguimiento hasta su conclusión, a las denuncias de hechos de carécte r

detlctuoso en que se afecte el patrimonio de l. beneficencia;
IV. Interponer las recursos legales correspondientes para la adjudicación de bienes muebles e

inmuebles a la beneficencia.
PERIÓOli:AS~- .. ----------------------------.--.----~-.-

I Colauorar en la elaboración de los informes de las actividades realizadas por la Subdirección
Jurídica ele la Beneficencia Pública;
1(f~vlsallos proveeros de leyes. reglamentos, convenios y acuerdos QU~son de la competencia de

la beneficencia y someterlos a consideración de la Subdirección Jurfdica:
111. _R~~~I~~~J~~llldireeción Jurldica ~br~1 !.esul~~~~~~s activ~~ __ . _

EVENTUALES;
I Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

__~_~~~~~!_r~cciól~!'!~¡_~ca, de I~ Dirección ~I~~!i~cenci~~~ica. ._.

1~'_E~PEcrflc.~~El PU.ESTO __ ~ _

ESCOLAHIOAD: licenciatura en derecho.
CONOCIMIENTOS y En derecho penai,-ci~¡I,~ne;c:;,:;-Ú(laboraT, administrativo, evaluac~d-e
COMPETENCIAS NECESARIAS proyectos, asistencia social.
~_A.!!..~OCUP.A~F!~_~~STO~_~

EXPEHIENClA:
-ACTlTUDES-- NECESARIAS

PARA OCUPAR EL PUESTO:

-----_._--~ - ._-----
U~af\o en actividades relac.:ionadas con d puesto.

~A~-Út~positiva, capacidad de resol~~·iÓnd;_conftictos, disp~ ••ibiljJa(J
para trabajar con tiempos restringidos, capacidad de stntesis y <IctitutJ
de servido.

PERfil DE PUESTO

L DATOS GENERALES DEl PU~STO
-ÑOMBRE DilPUESTo~ - - Sul~ilir-w;;r-(a-l-d;A~¡,;ir~¡;_i;~t¡6;\-----·
NÚMER-O~OE PERSONAS EN U~;~---'------ .--~- .. ~-_ .. ----- .. ~
EL PUtSTO; ,.~_ .. ~ ~ .

ÁRE~ Q~_~-SCfi~9~~.:-_-=-__. _ Dirección de la Beneficencia
AQU~~!!~J~~, Di;e~7(ard;¡;;-8~nefjZE;~~Nbi¡~- ---~~--.-

A QUIEN SUP!!~~~ ~~~-~-~~e _~~~~~~~~!~'!~~=_=_=___=.~_==-~-'--
CONTACTOS INTERNOS

~~~'entes - ~~:a~-=---:T ~~:~a~-:~n~Ofl:aClón ~::-:l~:~n--:-=::::~v~s a la

Dirección Jadmlnlstrdoón de los recur sos y patnrncruo de la Beneficencia Púbttca

~~~r:,es Are"=~~:Oleg:~1 ~-~:.~~-~:~:b::~!:::~:~~,:~~ d:~:> b,eoes os:v:~~:.
el Srsterna Olf Tabasco, requieran para la aeneñceuc¡a

Dependencias Estatales y J
OrganIsmos _~_~_ _ __ __ ~

PERMANENTES:
1. Dirigir las politicas para la aplicación V dislribución de los recursos pei tenecb-utes d Id

beneficencia, atendiendo a los objetivos y programas prioritarios del Slsteme OIFlaba>\,.:¡
11 Operar v controlar el sistema de cuotas de recuperaclóu de la beueüreucra y vj~ilar Id t.or rec.ta

aplicación de dichos recursos:

111 lldlllH, establecer. operar y supervisar el sistema de contabüidad de la benencencia y dt'finil ld~
11<11111">de control contable a que se sujetarán las áreas de la misma, así come conservar por el
ptazo le~al, los libros, registres, auxiüares. información y docurneruos justificativos y
~l;HII~obatori~i?s~ las opera~~s finan(ier~~~~

PERiÓDICAS:

Coordinar e inkgrar el proyecto del programa-presupuesto anual de la Ul'ndlLenlld para su
presentación ame fa Direcuón de la Beneficencia Pública para su visto bueno:

¡¡ Rendir informes fina nueras y presupuest ates sobre la captación. manejo '{ aplicac.cn de los
recursos provementes d la beneficencia, de acuerdo a sus tunctone s y emitir optruoue s acerca de
proyectos o sugerencias, para el mejor desarrolla de éstas:

flf Coadyuvar a la concertación de convenios comerciales '110 acuerdos con empresas públicas y
privadas, para la obtención de recursos materiales o de servicios;

_IY~ Def~ .~~mas de mod~rniza~~.Y~mplificación ad!mnlstrativa de ~!!~f~~~I~. __
EVENTUALES:

I Desempeñar las comisiones y funciones especiales que la Dirección de la Beneficencia te confiera
y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas;

11 ~,~~ demás funcio~~ Que con carácter no del~gable, ~!.e:rgue el Q_ir~!~r ~~!,efice~_

1I1-"SPEC.lf~A~ I)El PUESTO

ESCO'ARIOAD: li(endatura-e~ -I\dmlni;tración -~ ~p'-e;as~onl:~duría Pú~"i~
Econornla.

CONOCIMIENTOS----~---y -Ad~~islratj~os~~o~t-ables, de -~gaJliladó~: planeació-;;: fina;;;as,
COMPETENCIAS NECESARIAS análisis econórrnco, manejo de pe v Mjcro~ofl oñtce a nivel de usuario
PARA OCUPAR El PUESTO: __ _ __
f)(f'EltlEÑCIA~---- - ~ ~~o ~ puesto s¡;:;:;¡ar-. -- -- _
AClITUDES -- NECESA-ÑiÁ"SC'~~¡d~d-de~~aioen equi~n¡oql~~- apr endu aje continuo,
PA!i~_9S-~~~REl PUESTQ: ~~~~~i_~ción d~~~~~al, adit~~~~r~~ __. _

PERfiL DE PUESTO

1. QA.T2~ (jENE~LES OE~ ~.~~sro _._~_~_ ._~_.__~ _
_~~~~~E __~~!:~UESTO:~_ Jefe (a) de Oepartamento ~~~~ce Adrnjnistrativo_~.
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
HPUESTO: . _

AREA DEADSCRIPClÓN: - Dirección de la Beneficencia P"ub"'l"'ic".a _
A·9~!~N~~~Q~~~.__=~Subdirec~f-(a) de-idmillJ;t"fación
A QUIEN SUP~RVIS~: Áreas d'~tr~baj~~~~critaslajo su .!lj~~j~~~i~~ _

___ ._____ __ _ CONTAc.TQS I_NTERN~_____ _ ._. .

CON, EARA:
suuouecoones y Proyectar la adquisición de recursos para el acrecentar el patnmonlo de

De.p.".tam.entes que integ.ran la .Be.Jletkenc.ia.. p.Ublica v. la.manerd .de ""?" los bienes "
la Dirección. ... beneficio de la población. .... . . __ " _ ~
.:....:-==.::. - .. - -':-_CONTACTQSexTERNOS - _

CON:

Áreas que integran el Sistema
Dlf Tabasco

PARA:

Realizar los trámites de incidencias laborales ante la dirección de
Recursos Humano
Elaborar requisiciones de compra y/o solicitudes de abastecimiento o de
e.a8o~~~n~I~~a correspondiente para su trámite ad~~tralivo

PERMANENTES:

1 Apoyar 80 la operación del sistema de contdtHlidad de Id beneficencia, observando las normas de

control contable a que se suletarén las áreas de la misma;
11. Mantener en orden y actualizar los libros, registros, auxiliares. información y documentes

_ __~!i!!cativ~ ~E!~e~~atori~~_,!~ las ope~aci()n~ financieras que ejecuta la subdirección_~
PERIÓD,CAS:

t Elaborar conjuntamente con el Departamento de Control Jurtdico, convenios comerciales y/o
acuerdos con empresas públicas y privadas, para la obtención de recursos materiales o de
serVKIOS¡

11. Desempeñar las comisiones y funciones especiales que la subdirección le confiera y mantenerlo
~~~'_n~~~l_~~rrollo de las mismas;

/

111. Apo'(dr el~ Id etaboración de tos informes financieros y pre supue stale s sobre. la captación. In.ao.ejo
.. __ .__ ~:~~~ los recursos provenientes a I~enefl~~~, de acue~9.! ~ ~~~lOne~:-. _
EVENTUALES:

I
f Inte&:.rarel provecto del pr~g"'.ama.presu.pues.'o anual de la .benef.lcenf.Í.'. V ponerlo a consuíer aoón

de Id Subdirecctóu de Admirustración: .
tl l odas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbrto de su competencia por la

_ _~ubdlre(dó~ de A~nmlstraclon, de la Dlfec~~!! ~~eflce~la Públ~ _

ItI. E3PEClflCA~!,El PUESTQ _

ESCOLARIDAD:
~--- ._-_ .._- -_ ..._---- -~-~

licenciatura en: Administración de Empresas, Contador Público,
Econornra.

AdministraciÓ~8~;r~.ffiiI¡;i-;~rganjl.;¡iolla~orac~,:;_y~~luaclón
de proyectos administrativos, diseno y rediseño de procesos, políticas
pública en materia de asistencia social, manejo de Microsoft oftice e
interne! a nivel usuario.
Un al\o en puesto-;,~i-Ia-r.-------· ---- -------~.

Oefinición de cond~;~iones breves, actitud posit~a Yd;-r;~~c~-d-;
conflictos, disponibIlidad para trabajar con tiempos restrlngtdcs,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
suuests, facilitador de grupos, liderazgo, actitud d~ervido. __

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

Ai:TIT~NECESAAiAS

PARA OCUPAR EL PUESTO:
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DlRKClÓN OPEIlATlVA

Mblón:
'rlndar tos recursos materl.lles. financieros y humanos necesarlos para el cumptimtento de los obietivos
institucionales dentro del Mirco leltll de austeridad. rKiOniliAd y U.ins~renda en el eJercido de tos

recursos.

VI.IOn:
locrir lit leslión de los Recursos Milerlales, Humanos y Fhlancieros con oponunldild. para dar el soporte
adminlstfillivo a liS ActMdades de la Coordinación Generil, mediante el cumplimiento de las ~tas

InsUtue:iolUlles

Objetivo:
Estable,er, definir y puntualiliar In actividades y funciones de la dirección operativa, estabaeciendo Su
misión, visión, estructura oflániu y funciones de (.ida una de las jreas adscritas, para &ocrll .Iiden •• , l.
isill"lIción de los recursos milerlales, humanos y fiMnderos dentro de su marco I'KN"matlvo y "t
Iransparencia.

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENlllALES DEl PUESTO
NOMBRE DELPuESTO: Dir.ctor (o O
NUMEaO M PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREADE ADSCIIIP06N:-
A QUIEN REPORTA:

riliv_o . _

A QUIEN SUPERVISA:

otrecdón OpelllN. _
Coordinador ji Gene'~ del Silleml OIf Tabasco
Departamento de OperAciones V 5ervk:iol. Departamento de
en Es '. Chofer, Intendente y Secretiria

CONTACTOSINnRNOS
CON: PAlIA:
P(e~enciil de 1I Junta de Suministrar los Recursos Milteriales, fNnderos y HUfMnos neceuricJs
Gobierno, CoordinACión lN'i el buen funcionamiento de la Coordinación Genetal.
General, y CMrecciones del
ShitemaOl~!iibiKO.

CONTACTOSEXTERNOS
CON:
Sistema Nacional Olf.
Sistemas Olf Municlpillles.
Oependendas y enticW:Ies
e¡t,tiles y municip¡les,
otIilNlaaones no
lubenamentillu, IrupoS
illIruistls, inici¡ltiva pl'iYada.
etc.

PAlIA:
CotIJar la IIdqulskión de bienes y seMeJos, id como Pira salid •• t

donativos en dinero y en especie.

11.~~~IPClÓN DEl PUESTD
DESCIUPCIONGENEIIAl

Elabora,--;I Presupuesto del P'OIIIIN Ope~tlvo Anua' de los reCursos ,....Ieriiles. humanos y
financieros ¡ ejercer por la Cootdinldón Gener. de' Slsteny OIF Tabasco, admlnistrando con
frilnsJNlrencia los recursos en estricto apeao I ti norm.tivtdad .plicab'e, 151 como darle soporte

¡",documenta, a las donadones en electivo y en especie. _
DESClIlPClÓN ESl'EdflCA

PERMANENTES:
I Promover ante la Direcd6n de PII •.••adón ..,Flnanus las ampliaciones "quins ..,trans"'renclas

de recunos de las partidas presupueslatH, Vi MI por sobreclto o parl cubrir otras pattídil,
tanlo de IIUO cOfnente como de lI)verUón, prem lutorlzac~" Cootdlnador GeneraJ;
Coordinar.., lestJonar ti proceso de adm6ntstradón y suministro de recursos materiales de la
CDordlnidón Gener" del 5I.t ••••• Dlf Taboseo, asl como Ilev¡r al con'roI del KlIvo que ••••••••••
los bienes menctonados;

111 Estableeer con ~ CoofdiNción, -lO$contro&es Internos de recursos humanos que ""• ..,an de
ilcuerdo a las condtdones lenerah:s de Ulbajo;

IV. Tramitar con oportunMlld la 50ÜCitudde tos recursos financieros neceQrios ante la OirKd6n de
PI.neat.:ión y Finanzas, para el buen de~rrollo de las acciones prOlra~as;
Aplicar el ejerddo del P"O de acuerdo a liS ~nidas prewpuellales autorizadas en el ejerCido
presupuestal que corresponda;

VI. Coordinar el establecimiento de ios conlro~S y squinUenlo al Imnlenimiento de vehiculos, asl
como el suministro de combustible .., su compr~ción de uso en la bIt'cora de comumo
correspondiente;

VII. COOIdinar CJmpaj\¡s diriaidas a ta poblKión en lenerll, que permitan crear condencia de
importancia de realizar aportaciones V donativos en especie, en beneficio de las peflOf\llS

vulnerables;
VIII. Eslablecer conlr~ administrallvo y documental de los recursos recibidos en donxl6n, asl C(Nno

VIKil,1Iy dar a conocer que su uso sea aplicado con base a las necesidades para las cuates fuerun
requ~ridos .•

-PERIóDICAS:
EloIborar y re'tliQr con;unlamente con la Dirección de ptafMKKm .., Finanzas, el procrama
oper attvo anual, los expedientes Itcnlcos V la calendarlzacíón del presupuesto aulorilado;
Realllar depóiitos en electivo de 105 recersos obtenidos en los diferentes eventos que orlaniza
la Direcc.iÓn de VincuSKión y GeSllón Social, para ser caniNndos por la Dirección de PIaMACión
V fin.nzu • lu diferentes illshtuciones de benefice~ que- Mtermine Uipte'jQ~la M la Junta
de Gobierno vIo Coordinador General;

IN. propord~r J¡ InfOrmKmñpoiillí -OulO-evlllua<iorles idminlst •• tlvis q¡;' r.alI.a lo Diteclt\6n
de PlaneKlón y Finaous; ...

IV. ProponerkJs .Nonna de trabajo mensuale$ de tarkter idmlnistnUvp que le sean,~
por 01 CDordl •• dor Genoril del 5I••emo Dlf Tobosa>; " '.

V. Enviar de manera Trimestral la Información corr.spond~e a ti Dirección de Asuntos ~
V de A«eso ololnformidón pa •• d¡r cumplimiento 010 o••obleddo por lo ley de T~
YAcceso a la Inforrnadóf\ Pública: .

VI. Coordinar la solkitud del manleoimiento de las oficinas admlnlstrltlvu;
VII. Difundir a la Coordtnadón General en todos los evenlos y actividades que se ruHceQ;

VlU. Mantener perrmnentemente informado de las actMd_s reaHladas al ~ GenerIt del
Sistema OIFTabasco;

IX. Difundir los diferentes eventos InsUtudona6es que OfJank:e el Of"pmsmo. asl como en caso de
contincend-. en las iCtMdades o comtsiones espedficas que te sean asi&ftadAs p« la PresWeAdl

_~ de la Junta de ~rno ylo CoordinadO( ~eneral.
EVENTUALES: -

l. las de""s que ie ilribuyen expresamente las normas aplicables, el realamento interior vicente,
y las funciQnes que •. .,ean asilnadas por la Presidenta d. ta Junta de Gobierno V/o CoordilUldor

General.

111.ESPECIfiCASDEl PUE5TD
ESCOLARIDAD: licenciatura In: Admintstrad6n, Contiidurfa Pública.. Economfa, o

carreras afines, aduaNzidones en el ~mblto de los conodmAentos del
ueslO.

Planeadón y seluimiento presupuestal, prOlramadón presupuest.a,
maneJo de pe, Y prQ&l'amu de procesadores de textos, hoja de dlculos
y use de da.tos, conta~ lleMraL .
Un afta en puesto similar, Üperiencla en coordinación de realrsos
humanos. financieros y matertales.
Tomo do ded""';;':- -~ftud de-'¡'rvldo, . hon;'lkj~d-:-íntopWM,
dlsponlblNdad, comuniCad6n .fectlvi, lid.rollo V trobojo .n equipa¡
orienlKkln hada de resultido •.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PAlIA OCUPAR El PUESTO:
EXPERIENCIA:

ACTIT1JDES NfCE5.wAs
PAlIA OOJPAII El PUESTO:

PERfil DE PUESTO

1,DATOS GENElIAlES DEl PUESTO
NOMIRE DEl PUESTO: Jofe o d.1 De

ERO DE PElISONAS EN Uno
El PUESTO:

DE ADSCIIIPClÓN :
AQUIENR.!"O'l1'A:
A QUIEN SUPERIIISA:

amento de O radones Servtcios

Dilocd6n rottva
DIrector o rotlvo
Choferes seaetarias Intendente

CONTAaOS INTONOS
CON:

Subdlrocdono. V
Departamentos que intearan
lo Dlrocdón.

PAlIA:
""xIN., 01 DilKto< Operolivo on el Sumlnl.tro de los Recu ••••
Materlales, FIMnderos y Humanos necesarios para .1 buen
funclono_n'o de J¡ CDordlnidcln Gone •• l.

CONTACTOS EllTEIINOS
PAlIA:
CoII•., J¡ aclqulsld6n de bienes V servldos, •• "lonar onto ••• lnstoncla.
admln/ •• rotlvu compromisos y •••• 0 de facturos. soIld1¡r _ de
recursos alas instancias uber •.••mentales.

CON:
Áre.s que tntearan el Sistema
Dlf T¡biseo.

11.DESClIlPClÓN Ml PUESTO
DESalPCIÓN GENfIIAl.

"""NI¡r on J¡ .J¡boridón del pre.upue"o on •••1d. los recursos ••••ter •• le •• hu_ V Il•• nderos a
.jercor por J¡ CoordlnidOn Ge"'i1, dar 01 soporto admllllstrotlvo y docu •••• n •• 1 01 .jercldo de los
recursos en estricto e 0111 normaltvld,¡d lkable. Administrar cont,oIar los recursos mat.riales.

Df5CIlI ESI'E!CA
PEllMANENns:

l. ""xlliir on ee"!on¡r iIIlI. la [)jrocd6n de Planeidcln V flnanus los amplIacIono. Iiquldos y
tronsferonclas de "<unos do las partida. "'.su •••••••.•Ies. VI soo por sobrqlro o pa •• <ubrIr
otros partido., "'nlo de .osto corrient. como de Inversión. prevtl outorl.acIón del Coordinador
General del SIstema DtF Tabasco;

11. Auxiliar en el proceso de administración y suministro de recursos mlteriales de &i Coordinación
General de. Slilema OIF Tabuco, asl como levar el contr~ del actNo que IUllrdlin 101 bienes;-

HI. Trimltor con oportunidad lo soIIdtud do los recursos financ:iet'os naceSirk>s ••••• la Dlrocd6n de
Planeación y Ananzll, para el buen deurro&to de liS acciones Pl'OIr.mldas;

IV. Aplicar el ejerddo del.asto de acuerdo alas partidls presupuestales autorizadas en el presente
ejerddo ",os_"ol; . .

V Mantener rmanentemente Informado 11 Director tivo de las lettvidades rulludas.
PEltóOlcAs:

1. AUJllliir on J¡ e1_o<lón dol _oma oper¡tlvo In ••• l. los •• pedlon'os tknkos V la
c.teRdanlldón del presupuesto autorizado;

N. GestioMr las necesidades de caitliarhumlno requeridas con base a sus protramas de tr.baJO
para ellDlro de los Objetivos inslítueioAaAes;

ti!. Auldllar en lestionar el mantenimiento de las oficinas administrativas; "'
IV. Apoyar en la coordinación de lodos los eventos y acttvida.s del Coordinador General del

Sistema OIf r abasco;
V. Apoyar en los diJerentes eventos institucionales que oreanlee el sislem.¡ OIF (dla de reyes, dI.

del '""0, dfa de las madres, etc.'- asl como en caso. conlil'Ulencia.
f1IENTIJALES:

1. Apoyar en la realización de 'IS compras directas que realice la Coordinación Gtneral del Sistema
DIFTabasco con base I sus nece~adei;

11. Todas aquellas funciones que le sean as6&nadas en ellimbito de su competencia por la Dirección
Ooerativl.

U1.ESl'EdfiCAS Ml PUESTO
ESCOlARIDAD: licenciatura en: Administración, Contadurla PúbAica, Economfa, o

carreras afines, actualizaciones en el ~mbito de los conocimientos del
nuesto.

CONOCIMIENTOS V Planuci6n V seiufmieonlU pr.supueslAI, procramad6n prj!,~uplU!staJ.
COMpmNClAS NECESARIAS manejo de pe ..,Pf'OIramas de proceydores de leJetos, hoja 'de cjlculos
PARAoc~~~ ~LPUESTO: y base de datos. contabilidad _ene"" Irabajo en eQuipo.
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EXPERIENCIA: Un al\o en puesto similar, experlenclaen manejede recursoshuma~s,
financieros y administrativos.
Toma de decisiones, actitud de servicio, honestidad. Intt.ridad.
disponibilidad, comunicación efeetiva,lideraz o trabalo en equipo.

ACTITUDESNECESARIASPARA
QCUPAR ELPUESTO:

PERfiL DE PUESTOS

I DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: Jefe(a) deJ Departame-nto de-Donaciones en Especie

NÚMERD DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCiÓN: Dirección Operativa
A QUIEN REPORTA: Director{a) O';;rativo
A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar Administrativo e intendente

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y Ejecutar los prosramas de trabajo de contribución de donaciones en
Departamentos que Inteeran especie de los eml'l,,,o;¡vim V ••nd,.rl,ut clvll
la úlrecclón. --

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Sistema Recaudar fondos y especie para beneflciar .,. población más
Dlf T.b.seo. vulnerable que se encuentran en los centros asistenciales del Sistema

OIFTabasco.

11. DESCRIPCiÓNDELPUESTO
[ -----D-E-SC-RI-PC-IÓ-N-G-E-NE-RA-L-------------

Promover ante la sociedad en seneril la r~alilaclón de donativos en especie a favor de los centros .
a~i~~enclales y población vulnerable.

DESCRIPCiÓN ESPEcifICA
PERMANENTES:

1. Promover una cultura de la donación responsable i favor de los centros asistenciales y grupos
•••ulnerables;

11. Informar de- la oPf'rarlñn df'1 balar para su control de entradas y salidas de las donaciones en
especie;

111. Brindar la atención adecuada al público en general, empresarios y asociacIones no
gubernamentales que contribuyen con sus donativos en especie;

IV. Estar al pendiente del mantenimiento y limpieza del centro de acoplo, para su adecuado
funcionamiento;

V. Mantener permanentemente informado al Director Operativo de las actividades realizadas;
PERiÓDICAS,

l. Elaborar un programa de trabajo que promueva y motive la donación en especie en biñ'eficio de
los centros asistenciales V grupos vulnerables del estado;

11. Crear conciencia en la sociedad en general, de la importancia de realizar aportaciones V donativos
en especie, en beneficio de las personas más vulnerables;

111. Apoyar en la realización de todos los eventos que se lleven a cabo en la Coordinación General del-
Sistema Dlf Tabasco

EVENTUALES:
l. Fodas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección

~rativa.

III~ECfFICAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS y
COMPETENCIAS NEqSARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:
EXPERIENCIA: _
ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO,

-----
licenciatura o estudios en el ámbito de los conocimientos del uesto.
Relaciones Publicas, procesos de ~ad, planeaclón estratégica,
control, evaluación de proveeros, desarrollo humano.

Un afto en puesto similar.
Amplio nivel de relac~es públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de srupos,-_ adilud de ~ervi(io__. . - _

SECJlETARfAPARTICULAR

Misión:
Coadyuvar en el cumplimiento de las tareas que por ley tiene a su cargo el Coordinador General del Sistema
DIFTabasco, a través de la atención esmerada de las personas y grupos que acuden a solicitar audiencia; as¡
como ser el enlace con diversas autoridades y organismos con quienes interactúa el Coordinador; además,
con la recepción, análisis, despacho y seguimiento de la correspondencia oficial; la organización de la
agenda diaria de actividades; el apoye en eventos públicos a los que asiste el titular de esta dependencia.

VIsión:
Ser una oflona dinamita, ágil y con sentido humano, que brinde di Coordinador General un apoyo oportuno,
profesional y etecuvo en las áreas de su competencia y que brinde un servicio encente a las personas que
acuden a esta oficina, en busca de soluciones a sus problemas.

ObJethio:
Contribuir a la eficiente atención de los· asuntos de la Coordinación General, mediante la orlanilación Y
coordinación de las actividades de la oficina y del despacho de los asuntos bajo su ri'spon~bí"dad, as' como
organizar la igenda de li Coordinación General

PERFil Del PUESTO

l. DATOSGENERALESOELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: --~Se-c-re-"-rl-o-fa-)P -articular----- .-------- ~

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:

READE ADSCRIPa6N:----j-:C:-oo-r-,dc-in-.-:ci7ón-G~.-n-e-"71d7e-:'-:Sc-ls-le-m-.-'D:C-I~f=r.7b-a-"-o------ ~---

A QUllÑRiPi5RTA: Coordinador lal General del Sistema DIFTabasco "

A QUltN SUPER-VlSA,- S~bdireceión d;-F;ralecimien~t¡tucional, subd¡;~ción d;A$iSlencia
Hecutlva ------------ ----~- ~~-

_CONTACTOSINTERN~ __
CON:
Cúú,dio.dlÍll Ge'I~loJl v
Direcciones del Sistema OIF
Tabasco.

PARA: . (
5t:, el t:HldU: ••1 Interiur ue Id dependencle pdril h..•cet del conocimIento,
atención y seguimiento las instrucciones que gire el Coordinador General
del Sistema Olf Tabasco.~==---------- ~-,_.--

____ CONT~CTOS EXTERNOS _
CON:
Sistema Nacional DIF
(SNDIF), dependencias V
entidades Federales,
Estatales V Municipales,
UfK,mll-,óolles
gubernamentales, grupos
altruistas, la Iniciativa
privada y ciudadanla en
eneral.

PARA:
Representar al Coordinador General, ser el enlace entre las dependencias.
y enttdades Nacionales, Estatales, Municipales, organizaciones no
gubernamentales. grupos altruistas e iniciativa privada.

11. DESCRIPCiÓNDELPUESTO
-- ----- - .-.- DESCRIPCiÓNGENfRAl

llevar el-;~g¡;tfo y co~ol de la age-~d;V;cli~id¡des del Coordinador General del SistemaDi'F Tabasco,
brindándole información oportuna de los diversos asuntos a tratar, y de aquellos que encomienden a las
direcciones del organismo.

2!t.!!.~ace al interi~( V e)(ter~del organismo, y de la_~oor~~.!'~a.ciónGeneral. __, _
__________ D_E_SC_RIPCIÓNESPEcfflCA

PERMANENTES:
I Atender la agenda uel Coordinador General de acuerdo eco las Instrucciones Que reciba del

titular de li nusma,
11. Administrar, supervisar y sistematizar el regtrtto, seguimiento y archivo de los documentos

oficiales V de los particulares dirigidos al Coordinador General;
111. Llevar un control de los convenios, acuerdos, contratos V cualquier instrumento jurldico firmado

por el Coordinador General.
IV. Coordinar el desarrollo de las reuniones generales o especificas que el Coordinador General

celebre con los titulares de las direcciones del Sistema Dlf Tabasco, entidades Municipales y

dependencias de la adminiSlración pública, asf como con organizaciones civiles y demás comités
votunterios:

V Atender a la ciudadanía y/o grupos soctale s y, en su caso, canalizarlos a las áreas competentes;
VI Servir de enlace al interior del organismo para dar a conocer las instrucciones que gire el

Coordinador General, así como darle el seguimiento respectivo;
vu. Servir de enlace al exterior del Sistema DIF Tabasco con las dependencias Federales, Estatales y

Munictuale s tanto públicas como privadas, asl como con organismos de la sociedad ciVIl;
VIII. Establecer la coordinación necesaria con las direcciones del Sistema Olf Tabasco cuando se trate

de asistencia <l actos ottclafe s. atención d visitantes distinguidos V eventos especiales. en los
cuales se requiera su participación;

IX. Establecer, en el érnbitc de su competencia, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos de
carácter técnico y operativo a las Subdirecciones de Fonalecimie,:\to Inslituciona:1 'Lde Aslstencta
Ejecutiva; .---- -----~--

X. Establecer estrecha coordinación con la Dirección de Asuntos Jurídicos y de Acceso a la
Información en los asuntos relacionados con las atribuciones de la misma; asimismo dotar oe

__ toda la jnfo~n~c!E.n que ésta le requiera para el ejercicio de sus__~(rjb~~~5_. _
PERiÓDICAS, - ~~-

l. Acordar, coordinar, supervisar V evaluar el desempeño de las tareas encomendadas a las
___ ~~~i.recclo~2 d~F~~~!"!'1i~E~to Institucional y de Asistencia Ejecutiva.

EV~NTU~~E~~máS que le atrlbuvan .,presa:~n te -=-~:~:-a:i:able~~I~sfu~"ones:ue-les~a; I
asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General de! Sistema OIF
'Tabasco.------------------ - , --

111.ESPECiFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD'----

~-,-----------~
licenciatura en: Administración, Contaduría Pública, Economía, o
carreras afines, actualizaciones en el ámbito de los conocimientos del
puesto
Conoci~¡e~~-' plane;~iÓ~-~o~nt7ol -de aetiv¡~~ -~d~¡~W~ación
generar, conocimientos sobre cooperación internacional para el
desarrollo
Un año en puest~~-- -- ~------

Habilidad para realizar trabajo en equ¡p;;: enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, capacidad de síntesis, liderazgo, acritud
deservicio __

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:
EXPERIENCI¡:----- - -

ACTITUDESNfCfSARIAS PARA
OCUPAR ELPUESTO:

PERfil DEl PUESTO
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CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
üíterentes Areas de l. lnlercambial información que sea de utilidad V d. competencia de l.
Coordinación General. subditección oar¡ el eierodo de sus funciones v actividades.

-- CONTACTOS EXTERNOS
CON: PAR.oa
Ouerenre s Áreas que Fomentar y cuidar las reíacrones lnrertnsutucionates de la Coordinación
Integran el Sistema DIF General del Sistema OIF Tabasco con erras dependencias esrarales y
Tabasco, dependenc1as orliJn¡smo5.
Estatales y Orlanism01.

11 DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCIUPClÓN GENERAL

Pornentar las relaciones interinstilucionlles de la Coordinación Generill pilra fortalecer los pro'rlmas y
actividades de astsrencia social propias del Sistema Olf Tabasco.
Diagnosticar problemáticas propias de quehacer ••.•stltueional y buscar sotucicnes iI «aves de la rllaclón
con otras dependencias de la administración publica. entidades munidpales, asl como Ollanlzadones
civiles e instituciones de la inlciatiYa privada. r

DESCRIPCiÓN ESPEclFICA
PERMANENTES:

1 Proponer V mantener relaciones internas y externas de l. Coordinación General con .ctras
dependencias, iruthuclones y orcanllaciones civiles, fortaleciendo los lazos que c.ontrtbuyan al
desarrolle de las actividades y urovéctos:

u Esrabtecer contacto con los orcanismos publlcos y privados para que en materia de asistencia
social, se obtenca y proporcione la ayuda que la población vulnerable demande;

111 Dlseña( un plan d. relaciones in,.rin¡lirucionill.s para fortil'-ctr la relación de la Coordinación
General y las dependencias exteriores;

IV Encaminar los esfuenos de lestión y cooperadón Con fundaciones, instituciones aubt:rnamentales
y no gubernamentales. instituciones prfVadas estatales y nacionales para la aplicacióKde pollUcas
públicas para el fortalecimiento del deulfollo humano;

v llevar el control yseluimlento de los convenios, acuerdos y contritos entre el SIstema Olf
tabasco V otras Instancias;

VI Analizar proyectos para mejorar la calidad de vida de la población vulnerable;
VII Analizar y revisar documentos enviados por otras instancias, relacionados con las actividades de la

Secretaria Particular.
PERiÓDICAS.

I Elaborar y actuelhar el directorio de relaciones interinstitucionales de la Coordinación General y la
depef'Aiencia;

ti. Mantener y actualizar lal bases de datos de funcionarios para una mejor calidad en las relaciones
j n t e rinsti t ucicnate s:

IIJ. Reportar periodicamente a la Secretana Particular las actividades que se han llevado a cabo en
esta subdirección.

EVENTUALES:

'. Brindar atención a las Vlos invitados especiales del Sistema Olf Tabasco;
ti las uernés funciones que le sean asianidas por el Coordinador General del Sistema Olf Tabasco

ylo Secretario Particular.

1II ESPECiFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Ciencias SOCIales, Comunicación Social, Pollticas Públicas, I

Oesarroüc SOCial,Oesarrollo Humano, "elaCiones Internacionales.
CONOCIMIENTOS V Planeación y .::ontrol de actividades, evaluación y admiOlstrac:1ón de
COMPETENCIAS NECeSARIAS proyectos, investigación social, derechos humanos, desarrollo, manejo de
PARAOCUPAR ELPUeSTO: PC' Microsoft Ottlce a nivel usuario.
EXPERIENCIA: Un a"o en puesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS PARA r1abílidad para realizar trabajo en equipo. enroque de aprendizaje
OCUPARELPUESTO: continuo, capaCIdad de srruesrs. capacidad de ana lisis, Ilderazco, acntud

- de servicio.

PERfil DELPUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO

I NOMBRE DEl PUESTO: Jefe fa) del OeDirtamenlo de Enlace y Aiumos Generales.
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA DE AOSCRIPCIÓN: Secretaria Particular
A QUltN REPORTA: Subdirector a) de fortalecimiento Institucional
A QUltN SUPERVISA: Ninl:uni

CONTACTOS INTERNOS
CQN: PARA:
Subdirecciones V Intercambiar información que sea de utilidad y de competencia de la
Departamentos que integran subdirección para el buen ejercicio de sus funciones y actividades.
la Coordinación General

CONTACTOS EXTERNOS
CDN' PARA:
Aleas que integran e' Obtener datos que sean de utilidad ~ra elaboración de dlacnósticos,
Sistema DIFTabasco. anteorovectcs 'Ydocumenlos relativos ala subdirección.

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESeR/POÓN GENERAl

Obtener información y datos sobre ¡ndices, estidlstias. estudios, prOClamas, de las diferentes direcciones
del Sistema Olf Tabasco y de otras uepeudeeoas Federales, ESlatales, Municipales y organizaciones de la
.sociedad CIVIl.

DESCRIPCiÓN ESPEciFICA
PfRMANENTES:

lo Inregrar y proporcionar oportunamente la documentación sustantiva de entrada a la 'Su~lrecci6n de
Fortalecimiento Institucional;

11. Revisar los anteproyectos de los cOJlvenlos que suscribirá el Sistema Dlf Tabasco con otras instandas
Federales, Estatales V MunicipaJes; .

U1. Apoyar en la búsqueda de indicadores necesarios para la elaboración de los documentos que genere
la subdirección; ,

IV Asistir a distintas dependencias -Estatales para recabar informadon estidlstic.a, asl como acerca de los
distintos prOlfilmas que desarrollan.

V. Mantener en orden el archivo de la documentación que se lenera o que recibe la subdlrecdOn;
VI. Las demjs fundones que le sean aslanadas por el5ecreurio (a) Particular, JoS! como e~ (la) Subdtreetor

tal de Fortaledmienro Institucional.

PERlODIUS:
1 Atphl'tar periódlGlmente a la Subdirección de fortalecimiento Instltudonal laj actividades In lo

referente al De rtamento. '
EV AlES:

1. las d.emas funciones que ,. r el Coordinador General 10 la

-'"

111.ESPEdflCA5 DEL PUESTO
ESCOLAAIDAD: Ucendatura en; Ciendls Sociales, Comunicación Social, PolIllas Públicas,

OeSi.rroUo Sodal. Desarrollo HumAna, Re'aciones Internad~ o
carreras afines. titudlo en el ¡m~ito de tos cot'ocimientos del p o
estudio' .vatUldos.

CONOCIMIENTOS V Elaboración de proyectos. convenios. en materia de asistencia social¡

COMPETENOAS NECESARIAS manelo de Microsoftotftce elntern.t a nivel usuario.

I PARA OCUPAR EL PUESTO:
.'-- .: --.,-

E~PERIENCIA: Un ar.o en ouesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS PARA H"hilldid para reallnr trabaio en equipo, erúoque de aprendizaje
OCUPAR EL PUESTO: continuo, Ictitud de servicio. .

PERfIL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (al de Asistencia E·ecutiva
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN Secretaria Particular 1
A QUltN REPORTA: Secretario Particular r
A QUltN SUPERVISA: Oeoartamenro de OftciaUa de Partes

CQNTACTOSINTERNOS
CON: PARA: -Difefentes Áreas de l. Dar stluimiento y acampanar los proarimu de cada area de l.

Coordinación General. Coordinación General.
CONTACTOS EXTERNOS

,

CON: PARA:
Sistema Nacional DIF, Conocer los procramas, su normatividad V las rellas de operadón de cada
diferentes Áreas que inscanda para que 105 procramas del Sistema D4f"Tabasco se realicen en
integran el Sistema DIF consecuencia con dichas reCias y normas.
Tabasco, dependencias
Estatales v Oreantsmos.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERA~

Acompafiar los procesos de los procramas de cada una de las direcciones del Sistema Olf Tabasco y
observar que se auecúen a la normatividad y rellas de operación de los programas federales pan
beneficio de los ¡rupos vulnerables de la sociedad del Estado, u( como realizar propuestas para el
mejoramiento de los proaramas y aetl\lidadts propias de cada dirección.
Administrar los recursos de la Coordinadón General.
Ttmnttar y suministrar oportunamente a las ¡reas de trabajo de la Coordinación General los Insumos y
materiales necesarios. --

l. DESCRIPCiÓN Esp€cfFICA
PERMANENTES:

,1- Dar segUImiento a los procnmas de ~s direcciones del Sislema Dlf Tabuco;
11. Solicitar datos e inforlnación J Directores y TItulafes de IU unidades del Sistema OIFTabasco a fin de

conocer los avances, los planes y'procramas desde el punto de vista cualitativo y cuantitati\lO;
111.Revisar y tramitar ante la Dirección de Planeación y Finanzas el palo de las facturas y comprobantes á

proveedores ylo prestadores de servicios;
IV. Llevar a cabo la intetraclón del presupuesto operativo anual de la Coordinación General ad como los

expedientes tecnicos de ~da proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmitidos por la
Dirección de Planeaclón V Finanzas;

V Cumplir con las polJtius y procedimientos reladonados con la administración de los recursos
matenales Vfinancieros.

¡PERiÓDICAS:
L aeeortar periódiomente a la Secretaria Pillrticular las actividades Que se han llevado a cabo en ro

referente ¡ la subdirección.
I EVENTUALES,

1. Las demás fundones Que le sean asi2nadu pO( la Secteuria Particular .



12 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

_L €SPEdRCA5 DELPUESTO

ESCOLARIDAD: Ucene.tun en: J.dmiftistn<Ión. __ do Empruos. Comotdo
Internacional. AdminiRnción PúbIla. Conb<turia Plibllca. Econamia. o
carre~ ~tines.o estudiosIVlnudos.

CONOCIMIENTOS Y Administración. ftnanlB, conQbilIdad. polItIcas públlas, reladon~
COMI'fl'ENClAS NECESARIAS pUb/las, pn>cesas do alidld. lllonolCión estntecia. cj>nttol. ...-
PAllA OCUPAI a PUESTO: do ptOyOCtas, desanaIIo económico, ••••nojo do tecnok>llu do

!nlormoción y ccm_. _
Un 0/10 de experioncio en octMdod •• roIodonodu con o, __

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel do rotociones púIIIIcu, _~ h.......... apKidod do
~AAAOCUPAI a PUESTO: resolución de conflictos. trobojo en oq,ripo. apacjdod do t..... de

decisiones. apoddod do slnlGs, comuniación. lidero •••• Klil\ld do
servido.

PERfIL DELPUESTO

l. DATOS G_LES Da PUESTO
NOMBRE un PUESTO: Jor. 01 del OoDllnomonto do 0JIdlI11o do Port ••
NUMERO DE PEJISONAS EN Uno
ELPUESTO:
AlEA DE AOSCRlPCIÓN secretaria Particular
A QUltN REPOtITA: Subdirección do Asistena. élOCUltvo
A qultN SUPERIII5A: NI_no

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
SubdirecciDnes V Entre'l de memonndoJ y do<umentos que le Indique ta Subdlrecdón de
Departamentos que ¡nrtlran AsistendJ Ejecutiva.
la Coordinación General.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PAllA:
Otferentes Aroos que Intercambiar infonnlCión V colaborar en los trámites ¡cfministnrivos ~ue
intelnn 01 Sistema DlF son competenOa de ~ SUOdlrecdón de Asistencia Ejecutiva.
Tlbuco.

11.DESCRIPOÓN DEL PUESTO
D€SCIlIPOÓN GENERAL

Apoya, J l. Subdirección de Asistencia EO cudva en liS funciones be tiene J su ca
DESCRIPCIÓNESPEdFICA

PERMANENTES:
l. Atender la recepción, reaistro y .uchivo de oficios, memorandos V documentos procedems del

interior;
11. Elaborar oficios, memorandos V documentos debidamente red'Clados. caplurando los datos o l.

¡ntormadón l!~ el orden V forma ~ue le indique I1 Subdirección de AsIstencia Ejecultvl; . {

l~lit. Ellbonr ICtivldMles Idministrauvls que le sun uitnadl por la Subdirección de Asistendl
Ejecutiva; ,

IV. llevar el seluim~nto V control de ¡Ienda de trabajo de la Subdirección de Asistencia Ejecutiva;
V Redactar documentos que le indique la Secretaria Puticular V la Subdlrecdón de Asistencia

Ejecutivi¡
VI. Inlelrar y arcNvar 105 documentos de acuerdo con las técnicas establecidas, rellstrando,

controlando V dando seauimiento a la conespondenda de entBda y sa'lda de' la oHcina de la
Subdirección de Asislencia Eiecutiva.

PERiÓDICAS,
J. Reportar periódicamente a la Subdlrecdón de Asistencia EJecuttva lIS acttvldades que se han

llevado a cabo en lo referente al departamento; ,...,
11. Solicitar a la Subdirección de Asistencia Ejecutiva los requerimientos del material para la

realizacl6n de su trablo.
EVENTUALES,

1. las demas fundol\t's Que le sean asil;nildas por la Subdirección de Asistencia E'ecutlva.

111.ESPEdFICAS DELPUESTO

ESCOlARIDAD, Estudio en el imbito de los conocimientos del ceestc.
CONOCIMIENTOS y Administración ,enltf"al, an"lisis oflanlzacional, elaboricíón y evaluación
COMPETENCIAS NECESARIAS de provectos admirustriltrvos, disefto y redisel\o de procesos, pollticas
PARA OCUPAR ELPUESTO: pljblic¡ en milteria de Asistencia social, maneJo de Microsoft ofta e

internet ¡ nivel usuario.
EXPERIENCIA: Un ¡.,.~en Duesto similar, txDenencia en el maneto de oersonal.
ACTITUDES NECESARIAS Definición de condusiones. breves, actitud posittvl y de resolución de
PARA OCUPAR ELPUESTO: ccnñktcs, disponlbíbdod pora trabajar con tiempos restrinctdos,

h~biUdild para realizar y conducir trabija en equipo, capacidad de
sin tesis, titirltador de .ruoos, Itderazlo, actitud de servicio,

DIRECCIONDE VINCUlACIÓN V GESTIÓN SOCIAL

:

MIol.In,

"-naar, OI)anillr V ej~cutlf pr~os, y acdones que de m.tIfen honesta. trlltqNrente y afk:.az,
materiaUce una poUtlc¡ publica de ISlSlauaa sodAilnduyente. partldpativl V democrática. .

VlsltIn:

ColworUr el Idoorio V lo _6ft do lo llIrecclón do IIInculK1Óft VGestión SocIol en un punto de inllaión on lo
IlIstorio do lo opllcaclón do los poIRlcas públicos de ulstenN sociol del fslOdo.

Obje_ '

PrOfllO\lOr V _et l. porticlpodón de lo lOCiedod ci.... M L_. ..,..cincos que proplclen ••
mejoramiento de fas condiciones. vida de 1I población en drcunlbndl de pobIeu o 1'MIllnHos.

PERfiL DE PUESTO -
l. DATOS GENERAW OfL PUESTO
NOMIIIE DELPUESTO: DIrector 01 do IIIncul_ v Gesdón Sodol
NUMERO DE PEIIJONAJ eN Uno
ELPUESTO,
AREA DEADSCRIPCIÓN : D1recd6n do Vlncufoción v Gostlón Soclol

A QUIEN REPORTA: Presldena. do lo Junto do Gobierno vIo Coordlnedor '"' Gonoral del
Sistema D1f Tabasco -,
Subdlrocción do Or'Mi'_. Subdlrecd6n de VIncuIod6n Municipol,

A QUIEN SUPERVISA, Subdirección d. Vinculación con Cl'ntlOS Asistenebiles V Grupos
Voluntarios, Departamentos, Choler NIvel Oirecdón y Secretaria Ntvel
Olrecdón

CONTACTOS INTERNOS
CON: PAllA:
Presidencia de la Junta de Uevor o efecto los actividades PfOCramadu por lo DIrección do
Gobielno. Coordinador Vinculación V Gestión Sodal, uJ como supelYiur que los Piot:rilmas de
Gonoral y ~!r~dones del rraba;o ~ f~aiken de acuerdo a lo calendariudo. __
Sistema OtF hbasco, Mantener una cOtnunicación efectiYl ascendente y descendente para el

1000rode los ob'etivos inslltucionales,
CONTACTOSEXTERNOS

CON: PARA,
Grupos voluntarios do' ESlablecer vlnculos rellCion,¡dos con lo. procramas do trabajo,
ESCldo do libaSto, recaudación de fondos, difusión y etecución.
empresarios. asociaciones
civiles, centros asistendates V
sector salud,

11.DESCRIPCIÓNDELPUESTO
DESCRIPOÓN GENERAL

Prom(Wer y motivar la p,¡rticipKióñ de lodos los sectores sodales en acciones de ¡¡¡slendl sociaJ que
contribuYiln al mejoramiento Inteeral de las condKiones de bienestar, desarrollo y calidad de~da de los
rupos mis vulnerables.

DESCRII'ClÓN ESPEcfFICA
PERMANENTES:

l. Diseftar e imp~mentar estratelias para la intelr,¡dOn de las v~untirl,¡s en grupos de trabita i
favor de la población mas vulnerable;

11 Promover a través de las or.,¡nizaciones de la 5OC~dild civil V empresas socialmente respons,ables,
acciones de recaudación de donativos económicos V en especie. para los centros asistenciales V
población mis vulnerable;

!tI. Coordinar acciones con asociaciones cMles, Óf'Ianos publicos y privados para la Oflanizaclón o
patrocinio de eventos a realizar por la Dirección de Vlncutación V Gestión Social;

IV. Coordinar V apoyar la participación de las promotoras voluntarias de los OIF Municipales en los
eventos esoecreres tales como; CoIKII de la Cruz Ro•• , dla de Reyes, di. de liI M~re, dla del Niño y
dla del Adulto Mayor;

V. Asesorar i los diversos .rupos YOfunlirios del Estado para dlsei\ar proyectos de reC3ud~ción de
fondos;

VI. htablt!cer el entece V vinculación de la Dirección de Vinculación y Gestión Social con los diferentes
voluntan,¡d05IJt:1 Estado, las entidades del secter pUblico. privado y wcíal;

VII. Coordinar I~ int~radón de prolramas, normas Y proceuimientos que incidan en la organización de
los IrupoS ~untiOOs;

VIII. Estabfecer V mantener coordinación con las Insliluciones Federales, Estatales y Municipales, con la
tinalldid de concertar apoyos en benefkio de la pobllCión;

IX. Supervisar V evaluar las activiUdes de ,. Dirección de Vinculación y Gestión Social '( el
cumplimtento del presupuesto autorizado;

X. Supervisar las ¡edones que realillO las ireas que inlelran la Dirección de Vinculación y Gestión
Sodal. para llevarlas a cabo de manera conjunlas;

XI. Supervisar que se envíe con oportunidad la solidtud de los recursos financieros necesarios ante la
DirecCión de Planeación y Finanzas, para el buen desarrollo de In acciones prOlramadas;

XII. Supervisar et envio de la información para las auto'~aluaciones administrativas que realiza la
Dirección de Ptlneadón y Finanzas;

XIII. Supervisar la ioIlstlca de los eventos que reatlza la Dirección de Vinculación y Gestión Social, desde
la planeación. ejecución y evaluación del t\lentO;
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(l)(WdiNf t"s acaones con las irus de trabajo de la Dirección de Vincul¡ción y Gestión SOCW pMa
la partkipaoón de los 'll'munliraados del filidO en los eventos;
Diseh' la Io«lstlca de los oventos que realice desde la •••• n •• dón tieCución y •• oIuación del
evento;

XVI. EslibteCtr Uneasde ,"cción pi" proporctonlrlos apoyos a los solaran,". o In su caso, OfientArtos
y/o canatiurlos i tu deoendeooJS correspondienels.

PERiÓDICAS,
1 Promover y lIeonr ¡ cabo eventos que ptrmitin obtener recu(SDSpin forl&'ecer ~ uistencia

social;
Enviar de miner. lrimestrall" Nlformadón correlpOndienlt i I1 Dirección de Asuntos JurfdkQs Y
de Acteso i 1I Información pin dif cumplimiento ¡ lo establecido pot la ley de Transpatenc8 '1
Acceso i la Informac)ón Publla;

111. En"bleur tnl.ee con la 5ecretaI'Ú UcnK:iI ~rldifwldir In ICci~s y Ktividldes de la Oifección
de vinculación y Gestlón S.ocl~ i la pob'¡ción. ji lraves de los dUerenles medios de comuniadón
en el tstado;

IV Presentar ¡ las ¡nslandas correspondienles los informes y repot'tes requeridos. rellci~dos con
las iI(I;"ld.des de ¡.Olfeccíón de Vinculación y Geuión Social;
Supervisar y eval~r las KtMdades de Ju ¡teu que inlel~'n la OirecoOn de Vmcul.ción y GeSlión
Social asf como el cumplimienlo de poIihus y objeliYos;

VI rranular con oporlurndld la soüdlud de ~s r«ulSos Itnancieros neceurios anle la Dirección de
Planndón y FiNOlIS. pati el buen desarr. de lIS ¡cejanes prOCBmidas;

1111. PropOloonat la informKiÓf'l pan lIS aUlo-evaluiCiones administrilllons que t,allza la Dirección de
Pllneación y Fi~nlas;

VIII. Elilborilr V reyjs¡¡r conjunllmenle con II Dirección de Pi¡neKión y FinaNls. el prOltltna operalNo
anual, 105 expedienllS lécnicos y la ciliendantación del presupuesto autorizldo. elaborado pof e'
¡ru operalivi;

IX. RullzM dep6.siIOS en efeclivo a los números de Cuenla d. aos bancos indicados por la Dirección de
Planeadón y Finanzas, de los recursos oblenidos en Jos diI.r.nles evenlos que orlanua la
Dirección de IIInculldón y Geslión Socill. 1 las dlferenles Inscituciones de beneficencll que
delermine la Presidencia de lJ Junta de Gobierno vIo COOldlnadof' Gene~1 del Sistema Off
Tabasco;
€laboflr y proponer a II Presldencia de la Junta de G'obiefno ylo Coordinador Gener~ &as
enr~le.ia) ttnal\(:ieras para cumplir con las metas innilucionaJes, incluyendo accioneS que
permitan alleprse de recursos ptow!:nientes de fuenles externlS;

XI. Partici~r con or.anismot públicos ., prIVados en el oes ••rrullu de los P'ottl,RaS atines a Ja
Dirección de Vlnc:ulac.ion y Getlton Socill;

XII Acordar con la Presidencia de la Juma de Gobierno ylo Coordinador General. las acciones de lIS
¡sociKiones oviles. oflanismos públicos y pnvHQs. para la orcanbaclón o patroc.inlo di los
eventos a rnUur por la coordinACión.

EVENTUALES'
1 Apoyar en uso de conlinlencil o eventos. cuando el Olf sea responsable u Otlanlce .,11 Dirección

de Vinculación y Gestión Social se le uilnen tareas espedlku;
Aepresenlar ¡ la Pre5idenaa de la Junla de Gobierno vio CoordinadO( General en eYlnlOs y
reuniones en cuo de ser requerido de acuerdo a su ilnbilO de competencia;

III lu demis que le atribuyan exptesamente las normu apllcab'es. V las funciones que le sean
uilnacJls por la Presidencia de la hUlU de Gobierno ylo Coordinadot General def Sistema OIF
T~basco.

111ESPECifICAS DEL PUESTO
ESCOLAAIDAO: Licenciltutl en: Oendas Sociales y Admin6Sl~tivas. CendAs de la

Comunkadón. Económicas y (¡"erAs afines.

CONOCIMIENTOS y AdminislraCÍón. poIltins públicas. relaciones pUblicas. evaJuKión de
COMPETENCIAS NECESARIAS proyectos •. desatroUo humano.. habittdld de ret.cionlrse con olrU
PARA OCUPAR EL PUESTO, personas, ~onocímiento en manejo de paquetería de informirka, uabajo

en equipo. ,
EXPERIENCIA: Un ,ño en pues.o similar. ~xperiencia In ,"~neio de recursOI hum~nos.

financieros y adminis.ralivos. protramas de allnend, social.
ACTITUDES NECESARIAS Capacidad en la toma de decisiones. acritud de servicio. honestidad.
PARA OCUPAR El PUESTO: ínlelrmd. disponibilidad. allo compromiso hacia el locro de ~s metas.

caoacidad de resolución de conflictos. habilidades de trabala en equloo.
PERfiL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a~ ae Orlaniz¡¡ción.

, NÚMERO DE PERSONAS EN Uno -ELPUESTO,
AREA DE ADSCRIPOÓN , Dirección de Vincu&aCIOnVGesdón Socill

A QUIEN REPORTA: Oireclor (~~de Vinculación v Gestión Socill
A QUIEN SUPERVISA: Oep¡rtamento de "eaistro Técnico v sea.ta •.••

CONTACTOS INTERNOS
, CON: PARA:

Diferentes áreas de la Realiur los eventos procramados.
, directión.
I CONTACTOS EXTERNOS
I CON, PARA,IDilerenles .rus que inle.ron Re.llzar actividades conjunlas para obtener recursos en beneficio de la

ti Sistema OIF Tabasco. población vulnerable del Estado.
dependencias estatales y
orranismos.

11 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
OESCRlPOON GENERAl.

Reallur proyectos que leneren recursos finanoeros par" apoyar las acciones a favor de la asastendi

~.
DESCRI,aÓN ESPECIfiCA

PERMANENTES,
I Informar permanentemenle al Oirector ¡,¡ de Vinculación y Gestión Social de las actividades que

le han sido encomendadas;
11. Participar conJuntamenle con la dirección para llevar, cabo l. difusión de acciones y actividades

del Sistema OfFTabasco, a Iraves de los diferentes medios de comunicldOn.n el Estldo.
PERIÓOICAS; <

, llevar a cabo eventos para la recaudación de fondos ¡ favor de la aSJuenda social;
11 Desempe"ar la 100istiea de los evenlOs que realiu la dirección. desde la planeaelón. ejecudón y

evaluación del mismo.

EVENTUALES:
l. Proporcionv capAdlación a tos diversos .".pos voIunlilrios del Estado que ~ soItci.en para

brindartes instrumen.os que faciIiIen la OlIilnilación de $USav~los;
TQÜs uellll funciones le Slan ¡ Melas en el imbilo de su COInoerencY pof la Dirección
de Vinculación y Ge"ión SocIal.· . I

111.ESPECifICAS DEL PUESTO
'eScOLAJUDAO: WcencialUf'il en: Ciencias Sociales y Admwst~tivu. Ciencias de la

Comunicldón o estudios en el ámbito de los COftOdmienros del o.
Conocimientos y clpacidad en orpnizadÓfI de eventos, con nab·
neceyrias para la loma de decisiones V solución de ptoOtemas. senlido
de res I\Slbilidad mane· de tecoc il de inforlQdÓn.
Un año de experiencia en puestOS de comunkxi6n, desarrollo h~ano.
.cjministración de em eSls o este similar.
Amplio •••• 1 de ,eIodones públicas, ac.ltud positiva V de resolución do
confHctos, disponibiRdad PI~ trabajar con tiempos restrinlldos.
habiUdu para relNlIr y conducir Irabljo en equipo. y buena actitud de
s."'ido.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA,

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERAl OE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL 'UESTO: Jefe a) det OeDilrtAmentode Rellblro Tknico
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
ÁREA OE AOsalKlÓN , Di'ecdón de Vinculación v Gestión Social -A QUIEN REI'ORTA: SubctJrectOf' (a) de Orlinilad6n
A QUIEN SUPERVISA: Nlnluna

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecdones V Inlearar infolmlCión de la Oltecdón de Vinculactóri V Gestión Socill
departamentos que Intllran pira informes y idHsis de dllOS cuantitativos y cualtl.ldvos, de los
la dirección. O<OI,am •• de " •••• io.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Áreas que intearan ~I Sistema Oblener Información que permita rettoalimenlar nuestros P'OIratnls
Olf Tabasco. de trabajo de asiSlencg social y recaudlc16n de fondos a tra".1 de los

diferentes evenlOS orOl.tlmadol.

11.OESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRlPO GENERAL

Elaborar inlorrnes V anilisis de diolos de Jos P'ocr¡mlS de Irabajo realizados en la Dirección de
Vinculación y Gesción Social para la evaluación y selutmienlo de aGs mismos, asi como para
reltoalimenlar los ob·ellvos ue se lantean en esta unidad de traba·o.

DESCRlPCI N ESPECIfICA
PERMANENTES:

1. Apoyar a 1I Subdirección de Orlanillción en la elaboración d. los PfOCr¡mlS de Ira bajo;
11. Recopilar iniormKión de los ptOlramas de trabajo que llevan lIS subdlrecdones

de~rtamentos de la Dirección de Vinculación y Gestión Social pau su análisis
felroallm.nlaclón¡

111. A ar en la isUta de los eventos anizldos t la OIrección de Vinculadón Gestión Socill.

PERIÓDICAS,
l. Inlormar , la Subdirección de Orlanización de 11Dirección de Vinculación y Gestión Soclll de los

avances rultrados en los prOlramas de trablio realizados. asl como retroatlmentar la locfsrica
p~rala mejora continua de la oper~ción de los mismos; ,

11. Auxiliar a l. Olrección de Vinculación y Ge.stión Social para la ejecución de los diferentes
protramas de trabajo;

111. Apovar en la atención que se les propotdonl a las dif.renles personas de tos Irupos voluntatkJs
y de los cenltos asiSleACiales para orientarlos y asesorarlos en la atención de los "Irupas
vulnerables del E.stado de Tabuco.

EVENTUALES:
l. las demis funciones que le sean asJanad:as pqr ot:~s dllposiciones prioritarias por la Dirección

de Vinculadón v Gestión 5oc11J. • .

111 ESPEclflCAS OEL PUESTO
ESCOLARIDAO: Ucenciatwa en: Ciencias Socilles y Adminisltiolivas. Cendas de la

ComunkKión. Economia, Humanidades y carreru aftnes.
CONOCIMIENTOS ., Admlnistl'Kión. relaciones· públicas, evaluaciOn de proyectos. desat1oUo
COMPETENCIAS NECESARIAS hum~no, habilidad de relacionarse con otras ~tlonas, conod".nto en
PARA OCUPAR EL PUESTO: manejo de paqueterí. de infOfmitica, hlbiUdad pa~ trabajar en equipo.·'

EXPERIENCIA, Un ¡i\o en manejo y Otllnilaci6n de eventos.
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, accUud positiva V de resolución de
PARA OCUPAR EL PUESTO: ccoütctcs, disponibilld.d plf' trabapr con tiempos restrjnlidos,

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

PERfiL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (al de Vinculación Munk:ipal.
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO,
ÁREA DE ADSCAlPOÓN : Dirección de Vinculación v Gestión Social
A QUIEN REPORTA: Directo, al de VlII(ulllclón y Ge"lón SocI.1

A QUIEN SUPERVISA:
D.partunento de Entaca con Iniciativa Privado y Orlanilac1ones no
Gubernamentales

CONTACTOS INTERNOS
CON, PARA:
Oifer~ntes ireas de l. COordinar reuniones V pro¡ramar visitas ~e trabajo a los Olf Munidpales.
dirección.
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CON:
Diferentes áreas que
Integran el Sistema DIF
Tabasco, dependencias
estatales y organismos.

CONTACTOSEXTERNOS PERFil DE PUESTO

11. DFSCRIPOÓNDELPUESTO-=...
DESCRIPCiÓNGENERAL

._---------

Promover y a"oyar aedones de asistencia social en los Municipios a favor de la población más vulnerable.
DESCRIPCiÓNESPECfFICA

PERMANENTES: f,. Asesorar a Josgrupos voluntarios de los Municipios en la elaboración de sus programas de trabajo;
11. Difundir y promover las acciones e imagen de la Direcdón de Vinculación V Gestión Social en los

Municipios;
111. Mantener permanentemente informada a la Directora de Vinculación y Gestión Social de Jas I

actividades realizadas.
PERiÓDICAS:

1. Coordinar giras de trabajo pan la detección de necesidades y brindar apoyos gestionados por la
Dirección de Vinculación y Gestión Social; ¡11. Elaborar informe de actividades V gestiones realizadas en los Municipios;

111. Gestionar los apoyos V requerimientos que se necesiten para los eventos que realice la Dirección
de Vinculación y Gestión Socialcon los Municipios; -

IV. Gestionar ante las diferentes instancias cursos, talleres, V/o actividades de capacitación para los
Voluntariados Municipales.

EVENTUALES:
,. Realizar visitas a los diferentes OIFMunicipales;

11. Asistir a eventos organizados por los DIF Munkipales en coordinación con la Dirección de
Vinculación y Gestión Social.

111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Oirectora
~Vinculación y Gestión SociaL

111 ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Arlmini"wu-:ión, Contaduría Pública, Economía, o carreras

afines. actualizaciones en el jmbito de los conocimientos del puesto.
CONOCIMIENTOS y Administración, potítlcas públicas. relaciones pub.licas, procesos d~!
COMPETENCIASNECESARIAS calidad, planeadón estratégica. control, evaluación de proyectos,
PARA OCUPARELPUESTO: desarrollo humano, manejo de tecnologías de Información. I
EXPERIENCIA: Un año en puesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
PARA OCUPARELPUESTO: conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador

de grupos, actitud de servicio.

PERFILDE PUESTO

I DATOSGENERALESDELPUESTO
Jefe (.) del Departamento de Enlace con Iniciativa Privada

viNOMBRE DELPUESTO: Organizaciones no Gubernamentales
NÚMERO DE PERSONASEN Uno IELPUESTO:

I ÁREADE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Vinculación VGestión Social
, A QUIEN REPORTA: Dlrectorta] de Vlncul~ción y Gestión Social -1
, A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOSINTERNOS :=J
CON:
Subdirecciones y
departamentos que integran
la dirección

PARA:
Coordinarse con los proveedores V empresas que puedan contribuí, •." L.
donación para llevar a cabo los programas y atender las necesidau-
la blación vulnerable.

CONTACTOSEXTERNOS .- -- J
PARA:
Recaudar fondos para bene.ticiar a la población más vulnerable .que ~~
encuentran e~~s centros aststenclales del Sistef!'a Olf Tabasco. . _ .~.

CON,
Áreds que integran el Sistema
Olf !'aba~~.e:......~_

11. DESCRIPCiÓNDELPUESTO ------------- ~---~~----~--
DESCRIPCIÓNGENERAL __

P~omover la pa.1lcipaciÓn d;-¡;~'organila(¡~~no gubernamentales as! como del sector privado, en los
Programas de asistencia social que lleva a cabo la Dirección de Vin~ación y Gestión Social.

--- -. - DESCRIPCiÓNESPECIFICA ...,

PERMANENTES:
l. Elaborar V actualizar permanentemente el directorio de organizaciones no gubernamentales, as¡

como de empresas que desarrollan programas de responsabilidad social;
Promover ante la inlclatlva privada la importancia de la labor de asistencia social para recaudar
fondos económicos o en especie en apoyo a los centros asistenciales;

111. Apovar en la realización de todos los eventos que se lleven a cabo en el voluntariado;
IV. Mantener permanentemente informado al Director (al de Vinculación V Gestión Social de las

actividades realizadas. _~ _
PERiÓDICAS:

I Gestionar convenios, donativos económicos V/o en especie, a través de las organizaciones de la
Sociedad Civil e Iniciativa Privada en beneficio de la población más vulnerable.

EVENTUALES:
l. Todas aquellas funciones QUI!le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección

______ de Vinculación V Ges~~n Social. __._ ..__

111. ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD:

-----lice~iatura en: Administr;·ci~-;-ón-,-;:Cc-an-:t-.d-;-u-r-¡"-"P'Úsblica, Economía, o carreras
afines, actuioilizacionesen el ámbito de los conocimientos del pues.to.
Relaciones Públicas, procesos de calidad, ~aneación estraté.ica, ccmroí,
evaluación de proyectos, desarrollo humano.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIASNECESARIAS

~ftN~'c~,-,A~~=EL~P,-,U,-,E=S~TO~:--i~u-n-'::-fia-~-n-puu-e--':--ta-'.,-¡mc-¡:--I.-'.-------------

ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva V de resolución de
PARAOCUPAREl PUESTO: conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador

de grupos, actitud de servicio.

l. DATOSGENERALESDELPUESTO

~.

O.M~~EDELPUESTO: vsubdl--;r~~) de vtnculactén con Centr~s- AsistenCiales V Grupoj
__ ounlanos _

NÚMERO DE PERSONASEN Uno
E~!~~T9~ __ __~ _

. ARE~ QEAD~-cRc-l-'-PC-'-,'Ó-N-,-'--r""Dir-ec~e-Vl~-(~~¡ól~~-s-tlón~_cia_I _

A QUIEN REPORTA: Director (a) de VInculación y Gestión Social
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Gestión Social, Secretaria _
- --:~- CON~CTOS INTERNOS ~_
CON:
Diferentes

dirección.

PARA:
áreas de la Coordinar V realizar actividades conjuntas para obtener recursos en

beneficio de la población vulnerable del Estado, y proporcionar los apoyos
a los centros asistenciales.

CONTACTOSEXTERNOS

¡?~.~.-.que inleg,:7:: .•.~~~r aclivid:de, eanJunt." par. lag." ..'.r.:u-:,~s~ :aneerl.Ciane, en
~~~e~~Q!!.Jaba~~. __ ~ ~en!f¡CIOSde laJ>0bla~ión vulner~!>'ed~l E~t~do

11. DESCRIPCiÓNDELPUESTO
~~ -~------- DESCRIPCiÓNGENERAL

-Su-p-e-rv-¡,-.r-v-diri&irlas--;¡tividade~d-~Jo~ djle~tes grup~~luntarios~;Po~¡ lit operadón eficiente
de los centros asistenciales, V a la oblación más vulnerable. __ ~ _
_______ ~ DESCRIPCIÓN.ESPECIFICA_.__ ~ ~~.
PERMANENTES:

l. Atender V analizar el registro y reporte de actividades de cada uno de los grupos voluntarios;
11. Establecer lineas de acción V diseñar estrategias para proporcionar arenclón a los centros

asistenciales y población más vulnerable,
tU Asesorar V apoyar a todos los grupos voluntarios en los procedimientos que se deben llevar a cabo

para el buen funcionamiento interno de los mismos, vas/lograr un beneficio óptimo y oportuno
en los centros aslstenctates:

IV Apoyar en la realización de todos los eventos Que se lleven a cabo en la Dirección de Vinculación y
Gestión Social;

V Mantener permanentemente mtormado al Director la) de Vinculación V Gestión Social de las
funciones realizadas

PERiÓDICAS:
I Supervisar las actividades de trabajo de los grupos voluntarios, de conformidad al plan de trabajo

anual implementados conjuntamente entre ambas parles;
Involucrar e informar a los grupos voluntarios sobre las actividades Que realiza la Dirección de

__ Vinculaclón Y_GestiónSocial, ~ ._~ _~ .~~ __ ~~_~ __ ._. ~ _
EVENTUALES:

1. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección
de VlOculaciÓnt~estió~_:5.~~i~ ____ _ _

"lc~PECIFICAS DELp~~~ __.
ESCOLARIDAD, Licenciatura en Trab~jo Sodal. Psicología, Sociologla: Administración de

Empresas, Adnurustración, o carreras afines. Estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS y AdministraciÓn, pollUcas públi~;da(to-':;~s públicas, procesos de
COMPETENCIASNECESARIAS calidad, ptaneaclón estratégica, control, evatuactén de prever.tos,
PARAO~~~~ ..!!:!~ESTO:'~_ desarrollo humano, manejo d!! tecn~¡s de información

E)(~!.-R_'E_NC_I~__ Un aflo~!", pue~to si~il~~ ~_.~. __ --==:~__ .,_---:.-....J:....-..

r:CHTi.Ú)-es- NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de J
PARAOCUPARELPUESTO: confli.ctos, hab.jlid.adIlar.a r~alilar V con.ducir tra.bajo en equipo, facilit.uol
_~_~_. ~ __ ..L::-de,-g,,--r~~~c!I~~(~~~~~~~ . _. _. _

PERFILDE PUESTO

1. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO- Jefe ¡;) del Depd~I~~·u.; ~G~stión s~c:-
NÚMERO DE PERSONASEN uOO------ ~~---~--- --
El PUESTO,

lii!ADÉA_D~~IPCIÓN=-==

A QUIEN REPORTA:

Dirección de Vinculación y Gestión Soctat.
S;;bdirector (a) de Vinculadó" con Centro~- Asistenciales y Grupos-
Voluntarios _
Secretar~_i. . ~

_~~300S INTERN~S ..
PARA:
Coordinarse con los proveedores V empresas que puedan contribuir en la
donación para llevar a cabo los programas para atender las necesidades
dela oblaci6~y.':lI_nerable. ~_ .. ~. ~.____ '

__ ~ONTI\CTOSEXTER!:!9~ . ~ __ . _
PARA,
Recaudar fondos para beneficiar a la población más vulnerable que se
encue~~'.:.I~s ~en(ros asistenciales d_elSistem~~~~

CON:
Subdirecciones V
departamentos Que integran
la dirección.

CON,
Áreas que integran
Sistema Dlf Tabasco.

11. DESCRIPCiÓNDELPUESTO
----- ---·---··-DESCRIPCIÓNGEN~-·-~--- ---

Auxilia·r--;n-¡;'&esti6n~d~-apovos a grupos volunrarlos y sociedad civil organizada ~~r-;- apoya~~~-
acuvrdades que realizan en beneficio de las personas vulnerables que se encuentran en los centros
asistenciales, asl como estrechar lazos con las damas voluntarias que integran su grupo__ ~ =--=-~__DESCRIP~IÓNESPEclFICA-== -= .. == ::::::::-=-=---
PERMANENTES:

l. ftaborar un directorio de todos los integrantes que conforman los grupos votuní ancs a nivel
sectorial y de la sociedad civil, que trabajan conjuntamente con la Dirección de vinculación y
Gestión Social;

11. Apovar en la Integración de los reportes de actividades de los grupos voluntarios;
111. Apoyar en la realización de todos los eventos Quese lleven a cabo en el voluntariado;
IV. Informar permanentemente de las actividades encomendadas V realizadas de acuerdo a Su

funcionalidad, al ~director la) de VinculaclO~tros ~le_nciales y. ~s voluntarios.
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PERiÓDICAS:
t Atender a las coordinadoras. de los lrupos para conocer las actlvtdades que reaücen los .rupos

vcluotartos ¡ su CiriO en beueñcto del Centro Asistenciill asicnado y grupos vulnerables, ¡si como
apoyarlas y BesUonar aJeunas necesidades prioritarias;

11. E laborar Vactualizar el direCtorio de d,¡mas voluntarias sectoriafes y de la sociedad civil

EVENTUALES:
I Apoyar en la realización de todos los eventos que se Ueven a cabo en la Direcci6n de Vinculación y

Gestión Social, y; •
Todas aQuellas funcin.n • ., n". 1" 'un ¡!¡anadas en elirobHg dI! 5jy qynoeteocia MC I¡ Oirea:c.iñQ
de Vinculación y Gestión Social. .

111 ESPECiFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: lM:l!ociatura en: Ciencias Sociales y Administrativas, Oenciu de l.

Comunicación o estudios en el ambíto de los conocimientos del puesto.
CONOCIMIENTOS y Relaciones Públlus, procesos de calidad. planución estratégica, control,
COMPETENCIAS NECESARIAS evaluación de provectos, desarrollo humano.
PARA OCUPAR El PUESTO:
EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas. actitud positiva y de resolución de
•.•ARA OCUPAR EL pumo; conflictos, hilbilid;¡d p;;¡r¡ ruliur '1 ccndurlr tnh ••jn ••n PllulJlO, fadllta~9r

de truDos, actitud de servicio.

DIRECCiÓN DE PROGRAMAS ASISTENCIALES

MisiÓn:
Apoyar permanentemente a la Presidencia de liI Junta de Gobi4!rno del Sistema Olf Tabasco y a la
Coordinación General en la COOrdinación y evaluación de las pollticas, servicios V programas de la uistencla
soct al. asegurando la interrelación sistemática de acciones que, en la materia llevan a cabo las instituciones
publicas Vprivadas.

VisiÓn:
Ser una dirección conocida por la eficaz coordinaCión de las pollticas, servicios y programas de la asistenda
social que asegura la interrelación sistemática de acciones que, en la materia, llevan a cabo las instituctones
púbüc as y privadas. alregando valor a la Presidencia de la Junta de Gobierno del Sistema OIF Tabasco y a la
Coordinación General.

Objetivo:
Coordinar, rncrutorear y crear los programas de asrstencía SOCialrelativas al Sistema Dlf Tabasco.

PERFil DELPUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
II NOMBRE DEl PUESTO: Director (a) de Programas Asistll!nciales

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Prcwlamas Asistenc.iales
A QUltN REPORTA: Presidencia de la Junta de Gobierno. Coordinador (al General del Slsterna

OfFTablsco
A QUltN SUPERVISA: Subdlrecdón de Coordinación de Protramas V Departamento de Asiscenc¡'¡

Social
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Presidencia de la Iunt a de Ser el enlace al interior de la dependencia para hacer del conocimiento.
Gobierno, Coordinador atención y segutrmento las lnstrucclones que gfre el Coordinador General
General y direcciones del del Sistem •• OIFTabasco.
Sistema Olf Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Sistema Nacional OIF, Representar al Coordinador General del Sistema DIF Tabasco. ser el enlace
orgaruzacrones entre las Dependencias V Entidades Nacionales, Estatales, Municipales,
iruer nacionates, Oraanlzaciones No Gubernamentales. Organizaciones Internacionales,
dependencias y entidades Grupos Altruistas e InidaClva Privada. para tratjlr asuntos relacionidos con
federales, estatales y los Programas Asistenciales.
municipales, organuaciones
no gubernamentales. grupos
altruistas, l. inic~lLva
privada y ciudadanla en
generar.

11 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Coordinar Vevaluar la actividad y los servicios de asistencia social que presenten las instituciones pública
V privada. conforme a lo que establecen las leyes errutktas en la materia y las normas oficiales muicanas
en materia de asistencia social.

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:

1. Coordinar y evaluar t¡ actividad y los serv'dos de asistencia social que presenten las instituciones
pubhca V privada, conforme a lo que establecen las leyes emitidas en la m¡teria y las normas
oficiales me.lcan,il$ en maleoa de asistencia social V Ills que se relacionen para asecurar la
interrelación sistemática de las acciones que en materia de asistl!nci. socI.I lIt:van a cabo las
instltuctones públicas y privadas.

11. Organizar el Sistema Estatal de infonn¡ción sobre la asistencia sodal;
111. Difundir la información sobre el acceso al~Financiamiento Nacional, Internacional V Estatal para

actividades de asistencia social;
IV. Realizar y apoyar estudios e ¡nvestiBadones en materia de asistencia sodal;
V. Diseñar modelos de atención pira la prestación de los servicios ¡sistenciales;

VI. Coadyuvar con la Secretaria de Relaciones ExterM>resen ~ ejecuCión y difusión de prOCramiIJi en
materia de asistencia social del Estado mexicano provenientes de organismos internacionales y
rnultllarerates: y de minera especial promover y en su caso contribuir en la gestión de Pracramas
Dar¡ el Estado de Tabuco del fondo de lUNaciones Unidas oara la Infancia-¡UNICEF), cuando asl
se le instruya;

VII. Promover I¡ creación y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de asistencia social;
VIII. Asumir el ejercicio de las funciones que, en materia de asistencia social, transfieran al,oblerno

del Estado la federación, lasenlidades federattvas vecinas. o los municipios del Estado vfa
convenio, cuando ¡sí se le instruya;

IX. Coordinar políticas, servicios V prOlramas pira aselurar la interrelación sislemática de acdones
que en materia de asislencia socia. Bevan a cabo las ins¡ituciones públkas y plivadas;

X. Coordinar polllicas, servicios y procr¡mas de asisrencia social par¡ consoUd¡r un piso de
protección social, de acuerdo con la recomendación relativa a los pisos nadonales de protección
social de la Organización Internacional dej Trabajo (OIT);

Xl. t-'anlclpar en la cl¡¡W,t1L1ólI Jel V1UlI4"''' ¡Jlcsu",uc::.u,liu ¡lIual,
XII. Coadyuvar en la obtención de recursos que permiean el incremento del patrimonio del Sistema

OIFTabasco Vel cumplimiento cabal de sus obje'Uvos;
XIII. Apoyar las actividades de la Presidenda de la Junta de Gobierno y al Coordinador General;
XIV. Las demás que le atribuyan expresamente liS normas ¡plica bies y las funciones que te sean

ilsignadas por la Presidencia-de la Junt¡ de Gobierno V/o Coordinador General.
PERiÓDICAS: ,

l. Revisif periódicamente en conjunlo con las áreas que intelran la Coordinación Genen!, el
cumplimiento de todas las acciones inherentes al tr¡bajo propio de la institución;

11. Rendir informes periódicos al Titular de las actividades desarrolladas;
111. Promover la formación, capacitación y profesionallzación del personal encargado de la

prestación de los servicios de asistencia SOCial;
IV. SUlerir las prioridades en materia de asistenda social;
V. Capacllar. así como colaboración técnica y administrativa en materia de asistencia social a los

Municipios que los salid ten;
VI. Promover la integración de fondos mixtos para la asistencia social privadas; ..•

VII. [nviar de minera mmestratla información corr.,pondienre a la Direrrinn 11••.A<t;untnsJurfdicos y
de Acceso a la Información para dar cumplimiento a lo establecido en lilley de Transparencia y
Acceso a la información Pública.

EVENTUALES:
l. las demás funciones que se le sean asignadas por el Coordinador General del Sistema Olf

Tabasco;
11. Servir como medio de enlace entre las direcciones y las demás unidades administrativas de la

Coonñnactón General, a fin de proporcionar los apoyos que se pudieran requerir en rnatena de
asistencia social;

111. Participar en los procesos de selección, contratación, capiciución y desarroUo del persGnil a Su
cargo;

IV. Participar v auovar en los eventos que realice la dirección.

"

111ESPECífiCAS OELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Cienci¡s Sociales y Humanidades, Comunicación Social,

PoUtlcas Públicas, Desarrollo SOCial,carreras afines al cueste.
CONOCIMIENTOS y Ccnoctmientcs: Plannción, Control de Actividades, Administracióo
COMPETENCIAS NECESARIAS General, Conocimientos sobre protección social y cooperación
PARA OCUPAR ELPUESTO: inlernadonal para el desarrollo.
EXPERIENCIA: Un año en ecestc similar.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Habilidad para realizar trabajo EU' equipo, enfoque de aprendlz¡je

"..." ."'--, C3D¡¡lIC:id~d'desíntesis, l.IderazBo, actlt~d
d~ servicio.

PERFil DEl PUESTO.•
I DAToS GENERALES DEL PUESTO

. (

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a de Coordinación de PrOlramu
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Prognmas Asistenci¡les
A QUltN REPORTA: Director la) de PrOll'ram¡s Asistendales
A QUIÉN SUPERVISA: Deoartamento de Asistencia Social

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
Diferentes áreas de l. Intercambiar informiiKión que sea de utilidad y de compete'!Sia de la
dirección. subdirección pan el ejercicio de sus funciones v actividades.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:.
ülíerenres áreas que Fomentar y cuidar las relaciones interlnstitucionates de la dlrecdón con
¡nteeran el Sistema DIF otras dependencias lubernamentales, de la sociedad ovil e instil~ciones
Tabasco, dependencias de la iniciativa privada.
estatales v oraanlsmos. I

(

11 DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Apoyar. coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades emprendidas por la dirección para
asegurar la lnterrelacíón sistemática de las acciones que en materia de asistencia social llevan a cabo las
institucione!o púbñcas y erívadas.

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:

L Supervisar V ilev ••r el cootrol de los Convenios y Acuerdos entre el Sistema Olf Tabasco y otras
inst¡nci¡s. ,simismo dar seeuímiento;

11. Proponer la realización de Convenios con instancias Estatales y Federales, para fortalecer las
actividades propias del Sistema OIFTabasco;

111. Analizar V revisar dccumemcs enviados por otras instancias, relacionados con las actividades de
la dirección;

IV. Apoyar en la promoción e integración de fondos mixtos para la asistencia social;
I V. Apoyar en la evaluación de las actividades de la .rnstenoa SOCIal.
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VI Inre'firl. ,n'almloón correspondiente del departamento en materia de Transparencia; ~
VII lis demés funciones que le seitn iSllnadas por la dlftcClón

PERiÓDICAS:
1 ReaUu la supeMsión ftSIQ de los .vantes de los procramilS de asiSlenda social repottlcAs por la

dlrecdón.
JI formulAr l.u observadones y recomendadones ,esuhantes de las ve-rlficadones ffsk.s

efeetUidils al avance de Jos P'OI'amas de ulstendi sodal-
111 Reportar periódkamenle ji la dlfeccu:'mI¡~ actIvidades que se h.an Neyado I cabo en esta

subdirección; !
IV. Proveer informKlÓll ~¡ la eiabof'ación 'f ~Iu¡bl~ción de manuales ~(I e1100lerno det Estado. I

en maten ••de IsbtencU s.OdII. no,,,,,,, y pOUI~~:
EIlENTUAW:

l. PJrttdpar y apoyar en los eventos que reaUza la dirección;
11. Suplir al Director (a) en ausencias temponles as' como representarlo cuando ,¡sj lo dispot\ll. en

jmbitos de li coenpereeda de la dirección;
Ill. Asistir i presentaciones. seminarios y cursos sobra nAstenda soda';
IV. ir en ictlvidades admlnistrativlS ue se asl nen el la aireet

111.ESPEdACAS DEl PUESTO
'ESCOlARIDAD: licenciatura en; Cienciu SCKiales V Huminidides. Comunic.tión Sodal_ .. PoUIicas Públicas. Desarrollo Social, carreras afines al ouesto.

CONOCiMIENTOS y Plantación y control de idMdades, evalUilción V administración de
COMPETENCIAS NECESARIAS proyectos, investiladón social, derechos humanos, desarrollo, manejo
PARA OCUPAR El PUESTO: de Pe y Mkrosoft. otfice a nivel usuario

~!'ERIENCIA: Un. en puesto similar.
ACTITUOESNECESARIASPARA Habilidad para realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
OCUPAR ELPUESTO: continuo. facilitador de Irupos, Cipacidad de dntesis, liderallo, actitud

----- de servido.

PERFILDELPUESTO

l. DATOS GENEIlAW DEl PUESTO
.~.~!R.!OUPUlSTO; Je'e (1) del Dep.rtamelllu dt NislellLi,,) SCXi¡1
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
AREÁ DE-ADSCRJ----PClÓN--:-
A QUltN REPOIITA-'--
A QUltN SUPERVISA:

Direcdón de Pr ramlS Asistenciales
Subdirector iI de Coordi~c)Ón de P
NI una

CONTACTOSINTERNOS
CON:
Subdirecciones
dep¡rtamentos
tnte ran la dirección.

PARA:
y Rendir información que se requJera a la subdirección para el buen ejl.!lCkío

que de sus funciones y actMdides.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
Án:iU que inteeran
Sistema Olf Tabasco.

PARA:
el Obtener datos que sean de utiftdad ~ri elaboriciÓtl de dlollnónkos

a'!!eproyectos y documentos relativos a la subdirección.

11.DESCRIPCIÓNDEl PUESTO
DESCRIPCIÓNGENERAL

Auxiliar al Director(a Subdirector(a en liS actividades, ilcdones funciones as nadills.
DESCRIPOóN ESPECIfICA

PERMANENTES:
l. Elaborar ol"los y tarjetills de informillción de los procramas de asistencia social; 1

11. Apoyar en li búsqueda de indicadOles necesarios para 1.1elibof'ición de los documentos que
.enere 1.1subdJrecdón;

111._. ~~~~tintas de~ndencias E~tatales para recabar InformilcJón eSladisUCiI. asl como il en .•.
de los distintoi fJlüi'idlhih ")I)lenciales que deurrollan;

IV. Mantener en orden el archivo de Ja documentación que se &enerJ o que recibe la subdirección;
v las dem~s funciones que le sean asilnadas poi' el Director (.1), u. como el (la) Subdirector (a) de

,¡sistencii socl,¡l.
PERIóDICAS:

J. Reportar periódicamente a li Subdirección de Coordinación de PrDlramas liS actividades er. lo
referente ,¡I departamento;

11. Apoyar en el ptoceso de la InformadÓll de los procramas de aslstenciil social;
111. Desempeftar las comisiones que le encomiende su Superior inmedíitO¡
IV. Asistir a capadtadones relacionadas con los Ptotramas de asistencia ~I para cumplir mejOl

las 'unciones asi adas. '
EVENTUAUS:

l. US dem~s funciones que le seln asicnadas por la direcdón y la Subdirecciórl de CoordlNclón de
PrOlramilS;

11 participar en los eventos que realice Ja subdirección;
111. ar en actividades adminlstralivis ue se asi nen

111.ESPEcifiCAS DELPUESTO._._-
ESCOlARIDAD: licenciatura en: Derecho, uendas Sociales, Comunicación' Soci¡V

artera T~cniCilafln o Bachillerato o estudios avanzados en el ~mbilo de

CONOCIMIENTOS
los conocimientos del puesto.

y Elaboración de proyectos, convenios, en materia de .slstenda social.
COMPETENCIAS NECESARIAS manejo de Microsoft office e intemet a ni\lel usuario.
PARA OCUPAR ELPUESTO:
EJ(PERIENCJA: Un afio en puesto similar.
ACTITUDESNECESARIASPARA Hibilid¡d pan realizar trabajo en equfpo. enloque de aprendizaje 1
OCUPAR ELPUESTO: continuo. actitud de seMdo. j

COMISARlD

Misión:
Practicar las audltorlas y re\ltsiones intern,u del Sistema Dlf Tabasco, que permitan veriliar y comprobar
que k)s. proyectos y procramas de la instilución. asl como los procesos administrativos y operativos, se
Reven a cabo conforme a li normatividad vi.ente.

VIsllIn:
Promover permanentemente el uso adecuado de los lineamientos y normas expedidas por las dependencias
dell0bierno del Estado, p.1Irael manejo de 'os recursos asilnados ~I orlanllmo.

Obj.llvo:

Apoyar la fundón directiva y promover el mejoramiento de la .estión del or.anismo. asl como elaborar
provectos .te normas complementarlas en miterla de control, manteniendo un adecuado nivel de
coo,'djl~Clon con las distintas unld"s administrativas que conforman su eslrUCIura OI.~nica y
de)o.tt..• II.;•••j•• ~U)IUllllulli!S (onforme i los Alanuales y normas correspondientes. ~ra la administrxión
pulJliu dd KolJierno del E$lado.

PERfiL DE PUESTO
(

1. DATOSGENERAUS DELPUESTO
I ~~~~8REDEL PUE5TO: -C -o-m--j-s.-ri-o-(.-l-__-.=======--_-._----_--~-_- _-_-~~=-=_--:-~

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:

·.(AlA DE ADsiR~.9~N~i._= Comisario del s¡ste-m-.-D-IF-T-.b-.sc~o--
A QUIEN REPORTA: PriUid~ncii de'¡ lunri de GObierno V/o Coordinador Gener¡f d--;¡Sistema

Dlf Tabasco
Subdirecdón tJe Or.anización V Procedimientos.
Subdirección de Evaluad6n y Cootrot, Subdirección de AudltorCa Inlerna,
Departamento Or.anizacional, Oepilrtamento de Revisión Documenta'.
Departamento de Control, Oepartlmento de Evaluación y OperadÓII,
Departamento de Hormatividad, Departamenlo de Auditoria,
De artamento de Control Documental.

CONTACTOSINTERNOS------- ---------------_._-~~-
CON: PARA:
Presidenci¡ de la Junta de Coordinar conjuntamente la rellUución de auditoóas Internas y demis
Gobierno, Coordinador procedimientos que lo requieran.
General y direcdones del
Sistema Dlf Tabuco.

A QUIEN SUPERVISA,

CON:
Sistema Nadonal del Dlf.
Sistemas Olf Munlcipa":s,
dependenclil$ y enñdades
estatales y munkipales,
Orlano Superior de
fisCilización del tstado
(OSfE). Auditoria Superior de
la Federación (ASFI.
Secretaria de la función
Pública (SFP), orlanizaciones
no ,uberna~entales. Irupos
altruistas, la iniciativa prtvadi,
etc.

CONTACTOSf)(TfRNOS
PARA:
Coordinar Untamientos y normatividades en miteria de auditarlas.
Salidtar Información y apoyo con los asuntos de competencia.
Oir respuesta a las diversas solicitudes de Información en los ascntos de
su competencia.

11. DE~RI~N DELPUESTO
DESCRIPCIÓNGENERAL ::J

ViMílil qut: 1•• adminiS1fici6n de lo) recursos V -ei luncion~miento del Sistema OIF Tabasco se hala de
acuerde LOO lo que dispon.a el marco normanvc viaente y los prQlrimaS y presupuestos aWobados,
apoy'¡odolie en la pfictica de las auditarlas de los estados financieros y las de carácter administr arivo que
se requieran; ilsimismo recomendar ala Prudencia de la Junli de Gobierno y ai Coordinador Gt:neral del
Sistemoi OIF Tabasco liS medidas preventivas V correctivas que sean convenientes para el mejolilmi~nto
d!!.~lanismo. AsJSlir a las iesiones de la Presidencii de la Junta de Gob~rno.
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PERMANTES, .
I VIgilar que la adrnlnlstración de los recursos V el funcionamiento del organismo se haga de acuerdo

con lo Que disponga el marco normativo vigente V los programas V pre supuestos aprobados;

1I Practicar las auditarlas de los estados financieros V las de carácter administrativo que se requseran:
111 Recomendar a la Junta de Gobierno y al Coordinador General las medidas preventivas y correctivas

que sean convenientes para el mejor arnieruo del organismo;

IV ASistir a las sesiones de la Presidencia de Id Junta de Gotnerno:

V Planear, elaborar y ejecutar el programa anual de trabajo del Comisario contemplando las ~
auditadas y revisiones contables y administrativas a las diversas áreas del Sistema Dlf Tabasco de
acuerdo al programa anual de trabajo, así como las solicitadas por el Coordinador General, que
permitan comprobar el adecuado manejo de los recursos asignados al organismo:

VI Establecer, regular y coordinar las bases para la realización de auditorlas, revisiones e inventarios
del Sistema DIF Tabasco:

VII Regular, instrumentar, coordinar y supervuar el sistema de control interno del Sistema OIF Tabasco,
con base en los actos de control y evaluaciones;

VIII Dirigir el levantarruento de aetas e informes de las áreas auditadas o revisadas. remitiéndolas de
manera oficial a las mismas, para el seguimiento y desahogo de las observaciones resultantes,
Yigilando su oportuno cumplimiento;

IX Supervisar el seguimiento de la atención y solventación por parle de las áreas auditadas, de t.~
observaciones derivadas de las audnortas y revisiones por este organismo, para comprobar la
implementación de las acciones de mejora y recomendaciones convenidas;

X Proporcionar Información a la Presidencia de la Junta de Gobierno y al Coordinador General del
Sistema Olf Tabasco, de los resultados de las auditarlas y revisiones aplicadas a las diversas áreas
del Sistema, mediante el envio de actas y fichas informativas;

Xl Vigilar el adecuado control, claridad y transparencia de la administración de los recursos
financieros, rnaterlales y humanos del organismo;

XII Proponer, implementar y acordar con las áreas. los indicadores pertinentes y mejoras en los
procesos de control interno establecidos en el organismo, de acuerdo id I••~ revistones que se
efectúen, enfattaando el control preventivo;

XIII Atender solicitudes, requerimientos y dictámenes de aodltortas de la Contralorla del Estado. Órgano
Superior de Fiscalización del Estado (OSFEI. Secretaria de la función Pública, Audltoria Superior de
la Federación rASFI y demás auditores externos que se asilnen;

XIV Partlcipar en los actos de entrega-recepción del Sistema OlF Tabasco y de sus unidades
administrativas, en términos de lidI~KblclLlÚIly llolmatividad respectiva,

XV Auditar. revuar y evaluar el ejercicio del gasto público del Sistema Olf Tabasco V su congruencia con
el presupuesto de egresos, con base en Ias normas y polltlcas del Estado en materia de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal;

XVI Auditar y evaluar técnica y financieramente los recursos federales operados por el Sistema Olf
Tabasco;

XVII Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas adquiridas poi el
5isl~rna OIF Tabasco, solicitándoles la in.fOfmaci6n relaci~~~a con las operaciones que realicen.

XVIII Verificar el estado que guardan los di\lersos ,;;~·dos espe(iales,ta~·~o subsidios~ insr~sóS:
diversos y enes:

XIX Informar a la Contralorla del Estado de las actividades realizadas, para el procedimiento
correspondtenre: . ,

XX Apoyar y asesorar a las uireccrooes ue¡ Sistema Dlf Tabasco, as¡ como a los Sistemas DIF'
Municipales con respecto al pros rama de auottorlas V sus procesos, cuando asilo soliciten;

~~l~ demás que otras leyes le atribuyan y las que se~~_necesarias _~~rcjcio ~e las iitnteri~res.

PERIODlCAS:
I Hacer acto de presencia en los procesos de altas y bajas de bienes, incluyendo donaciones, en las

que el Sistema DIF Tabasco se vea involucrado, asl como la supervisión de inventarios flsicOS del
almacén. v igilanoo que dichos procesos cumplan con las ncrrnauvidades competentes;

11 Vigilar el proceso de recaudación y entero de las cuotas de recuperación, asl como cualquier otra
aportación económica que se perciba;

111 Supervisar la aplicación de la normaüvuíad Federal y Estatal que regula los instrumentos V
procecrmientos de control, evaluación y auditoría gubernamental a que debe sujetars!" el Sistema
Ulf Tabasco;

IV vigttar el cumplimiento de lo estebtectdc en Jas leves y reglamentos aplicables en la materia, asr
como los manuales de organización y de procedimientos, descripciones de puestos y todos aquellos
ordenamientos segun el ámbito de su competencia; .

V. Controlar y actualizar el registro de los servidores públicos del Sist!ma DIF Tabasco que hayan sido
sancionados por el área competente;

VI Recibir quejas y vigttar el cumplimiento de las normas, lineamientos, políticas y procedimientos de
carácter interno que deban observar los servidores públicos que integran el Sistema OIFTabasco, en
caso contrario, informar a la Dirección de Asuntos Jurldicos para efectos de darle el seguimiento
legal que corresponda;

VII. Llevar el control y seguimiento de las ac ctones y medidas correctivas propuestas por los distintos
órganos de fiscalización externos que corresponda a este órgano de control interno, hasta su
solución final;

VIII Asistir al Coordinador General en las revlstones especiales que le asllnen;
IX. Solicitar y proporcionar la información requerida para la intelrlción de los documentos que el

Sistema OIFTabasco deba presentar ante las diversas instancias que lo soliciten;
)( Presentar un informe mensual de gestión del Comlsano, sobre el cumplimiento del protrama anual

de auditorías, avance en la sotventación de observaciones, atención de quejas y todas aquellas
actividades que se realicen en la misma;

-':1 Comprobar el avance y cumplimiento del programa anual de trabajo;
XII. Super v isar y evaluar el desempeño de las diferentes áreas de la Comisaria, en el cumplimiento de

las funciones y actividades que le sean encomendadas;
XIII. Asistir a las reuniones del Comité de AdQIJisidones en los términos del Reslamemo de la ley de

AdqUIsiciones, Arrendamientos V Servicios del Sector Público;
XIV. Enviar de manera trimestral la Información correspondiente a-la Dirección de Asuntos Jurldicos y de

Acceso a la información para dar cumplimiento a lo establecido en la .leVde Trasparencia y Acceso a
la Información Pública; .

xv. Todas aquellas que se deriven del prOlrama anual de audltorlas y revisiones contable¡ y
administrativas del Sistema DIFTabasco.

E~fNT~~~E:er las normas, pcüucas y procedimientos de trabajO estableCIdos por la Junta de GOblernO~~.1
Coordinador General,

11 _ Representar a~Coordinador Gene!al en eventos y"!!unlooes en caso de ser necesenc de acuerd~ •.•

~

.mbllo de Su competencta;
111 tes demás que le atribuyen expresamente las apücebtes y las funCIones que le ~an ~5J8nad.as poli.

PreSIdenCia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema OIF libasco _

In ESPECiFICAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Administración de Empresas, Admil1istraciÓft.

Administración Pública, Contaduría Pública, Economía, o Carreri6
afines; estudios en el ámbito de lo, conocimientos del cueste.
Administración, finanzas, contabilidad, auditorias, pollticas públicas;
relaciones públicas, procesos de calidad, planeaclón estratégica,
control, evaluación de proyectos, desarrollo humano, desarrollo
económico, manejo de tecnologla de ccrnurucaclón.
Cinco años de expertencra en actfvidades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados direct05 V 20

o más Indirectos.
Amplio nivel de relaciones públicas, capa~!',.de reso'ucl6"n de
conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de .dectstones,
capacidad de sínresls, comunicación, liderazgo, actitud de servicio.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO,

EXPERIENCIA,

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO,

PERFIL DE PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO, Subdirector (a) de Organización V Procedimiento,
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN, Comisario del Sistema DIFTabasco
A QUIEN REPORTA, Comisario/al
A QUIEN SUPERVISA, Departamento Organlzacional

Departamento d~ Revisión Documental

CON: 1:¡r~RA' CONTACTOS INTERNOS

Diferentes áreas de la Llevar a ca~ las funciones y activlt.lildes conjuntamente en el marco de 'u
Comisaria. comcetence.

CONTACTOS EXTERNOS
CON, PARA:
Diferentes áreas que Conocer los lineamientos y normatividades en materia de auditarfas.
integran el Sistema DIF Solicitar Información V apovo relacionado con los asuntos d. su
tacasco, dependenct ••s cornpetencie.
estatales y organismos. Dar respuesta a las diversas solicitudes de información en los asuntos de su

competencia.

11 DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

llevar a cabo verificaciones y evaluaciones de los recursos, procesos vIo procedWnientos del Sis~ma Dlf
Tabuco, ni como supervisar el cumplim~nto de las leves, lineamientos y normas de control q~ tllen al
oraantsmo nue sean encom~nd~~as por el Comisario la), _afin de propon~r mejoras, un mayor .~~
mejor operativKtcld de 105miwnos. Asf mismo, participar como enlace ante la Secretaria de Contralorla del
Estado, en los proceses adminlSlrativos del orlanismo 9ue asilo requieran.

~ ~ __ .. DESCRIPCiÓN ESPEcfflCA
PERMANTES, (

l. Elaborar el Programa Anual de Trabajo conjuntamente con el Comisario la), para realizar en.uernpo
y forma el cumplimiento de metas Y/o acciones establecidas; .

11. Establecer, regular y coordinar junto con el Comisario (a), las bases para la realización de revisiones
de estructuras, procesos y procedimientos del Sistema Ol~ Tabasco;

lit. Acordar con el cornuarto (al y las áreas revisadas las propuestas de acciones de mejora derivadas
de las debilidades o deficiencias de control interno del Sistema Olf Tabasco detectadas en las
revisiones V auditorlas;

IV. Determinar V proponer cursos de capacitación que requiera el personal sobre aspectos técnicos y
de especialidad, para elevar Su capacidad y actualización en el. desempeñe de sus funciones;

v. Difundir en las direcciones y áreas del Sistema OIF Tabasco la cultura preventiva, la promoción del
control interno y los pronunciamientos de carácter ético, encaminados a lograr un mayOr grado en
el cumplimiento de la normauvíded, metas y objetivos;

VI. Analizar y dar recomendaclones sobre reformas administrativas, que apliquen cambios
operacionales y funcionales en materia de evaluación de programas, proyectos y procedimientos;

VII. Atender el sistema de Entrega-Recepción ante la Secretaria de la Contralorla del Estado de Tabasco
SEcaTA8; •

VIII. Revisar los manuales de crganiraclón y reglamentos internos que le sean remitidos, para verificar
que las acciones y procedimientos estén apegados a la normatiyjdad¡

IX. Super;¡sar los procedimientos, procesos V de los sistema¡ establecidos en las diferentes áreas del
Sistema Olf Tabasco para el Control Interno, a fin de proponlft y promover la implantadón de
medidas para su fortalecimiento y mejora de los procesos;

X. Elaborar los informes de las observaciones realizadas a las diferentes direcciones y áreas del
Sistema Dlf Tabasco, para que sean presentados a la Presidencia de la Junta de Gobierno V/o
Coordinador General de forma detallada, a tiempo y apeladas a la normatividad vicente;

XI. Supervisar el seguimiento oportuno a las accione, de mejora acordadas en los informes de los
resultados de jas revisiones realizadas para que se implementen de acuerdo a las fechas
comoromiso determinadas con las direcciones 'ti áreas evaluadas.

PERiÓDICAS,
l. Revisar los procesos operativos del Sistema OIF Tabasco, a .fin de realizar propuestas que permitan

incrementar la efectividad, eñcrencra, econom'a y transparencia de la gestión y las operaciones del
mismo;

11. Orientar a las direcciones V áreas críticas del Sistema Olf Tabasco, y promover el estableclmiePt'o de
mecanismos que procuren el me)oUmiento de los sistemas de control interno;

111. Elaborar propuestas de modernización y mejoramiento administrativo y operativo de las
direcciones y unidades de trabajo del organismo, y someterlas a ~ aprobación del Comisarlo(a) para
su presentación ante la Presidencia de la Junta d~ Gobierno V/o Coordinador General para su
implementación;

IV. Brindar asesorla en cueslión de fortalecimiento de control interno y de melOra de procesos V
proceduntentcs en las direcciones V unidades de trabajo del Sistema OIf Tabasco;

V. Intelrar el informe mensual de lestión del Comisarjo sobre el cumplimiento del prOlrama anual de
tra~, lvanee en la sotventadón de observaciones, atención de requerimientos y todas las
aetMdaae¡ realizadas en la Comisaria;

VI. Auxilia, al CoMlsario(l) en la formuladón, requerimientos, Informadón y demiis actos MCesarios
pira ~. at~ndón de 101 uuntos en la materia, ¡sJ como soI!clUr i las _direcciones y. urUdMlel de

I tr.IMJo la Informaaón requenda para el cumplimiento de sus ",,"Iones; I
VM. Todas equenas que deriven del procrama anual de tra~Jo, auditol1as 'ti revisiones contables 'ti

administrativas del Si¡tema OIFTabasco.
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----------
licenciatura en Administración de Empresas, Administración,

Administración Pública, Contadurfa Pública, Economía, Sistemas

Adrnlnistranvcs, Ingeniería Industrial o Carreras afines; estudios en el
ámbito de los conoClm!entos del p~esto:. ~. ~ ~_
A.dminislradÓ~d~;l~~rn;-bjljdad, políticas públicas, relaciones
publicas, sistemas organuaclonales, procesos de calidad, plane ación
estratégica, control, evaluación de proyectos, desarrollo humano,

desarrollo econónuco, manejo de treno logia de ccmurucactón e
información, dominio de las dIferentes leyes que rigen al Estado __

111.ESPEcfFICAS DEl PUESTO .J)(P~RIENC1A: _ _ Un ano de ellpefl~I\~;¡en actividades relacionadas con el puesto-r-------- -- ----- -- --~----j ECTITUDES NECESARIASPARA Amplio nivl"· de ;~idcion~lI pUblll.dS, actitud ·positiva y capacíiad de

)

-fSCOLARID~--- licenciatura en Administración de Empresas, AdmmlstratlOIl, OCUPAR ELPUESTO. resolución de coflfllctos. tr auajo en equipo, habilidad para realizar y
Admmlstraclón Pública, Contaduría Publica, Economta, Srsternas 1 conducir trabajc en equipo, capactceu de síntesis, comunicación,
Adlllltllstratrvos, Ingenterfa Industrial o Carreras añnes: estudios en el __ honestid~~~t~d~~o _
ámbito de los conocuruentos del puesto --

EVENTUALES,
1. Participar en el desarrollo de las auditorías y revurones de control, la deterrntnaclón y elaboración

de las cédulas de observaciones y acciones de mejora, asf como en el proceso de información
correspondiente;

11. Participar en la recopilación e integración de la documentación que el Sistema OIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;

111. Mantener permanentemente informado al Comisario(a) de las actividades realizadas;
IV Todas aquellas funciones que le sean!signadas en el á~bito de su competencia E~¡ Comisario~

111.ESPECifICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,

Administración Pública, Contadur/a Pública, Economía, Sistemas
Administrativos, Ingeniería Industrial o Carreras afines; estudios en el
~mbito de los conocimientos del puesto.
Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones
públicas, procesos de calidad, planeaclón estratégica, control, evaluación
de proyectos, desarrollo humano, desarrollo econémtco, manejo de
tecnología de comunicación e información, dominio de las diferentes
leyes que rigen al Estado

_~~año de experiencia en ~ctilJidades relacio~adas con el puesfo
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar V
conducir trabajo en equipo, capacidad de síntesis, comunicación,
honestidad, actitud de servicio.

--
CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

-5.l"'E_RIENCIA'_
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO'

PERfiL DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO __ . _
NOMBRE DEl PUESTO; Jefe (a) del Departamen .•lo".:::O"r8"'a'-"ni'::za:::e:::io:::n:::al ~
ÑuMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO,
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN:
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA,

Comisario del Sistema Olf Taba-;CO--
Subdirector (a) de Organización y Procedimientos

Ninguna ----------=. _
CONTACTOS INTERNOS

CON,
Subdirecciones y
departamentos que integran
la Comisada.

PARA,
llevar a cabo las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su
competencia.

_~ __ CQ.NTACTOS EXTERNOS
PARA:

el Conocer los lineamientos y normatlvldades en materia de Estructuras
O, jUlllicionalf'~

Solicitar información y apoyo relacionado con los asuntos de Sil

cornpereucra.
Dar respuesta a las diversas sohcilud~'Jo de información en los asuntos ue su
competencia. , I...~~----_.._-_ .._---------_.~..¡

11.D~CRIPCIÓ"!.Il~ PUESTO-----DE-~S-C-RIPcí6N-GENERAl •

~-alizar re~iSio-n--e-s-pe-r-ió-d-,,-as-d-e-~Ia-E-s-,r-ue-t-ur-a-O~gáni~;-d;]a-sdife-r-e-n--'~e-s-d-ir-ec-e-io-ne-sY-;~-id;de~d~~baJ~".
del organismo, que le sean encomendados por el Subdirector de Organización V Procedimientos, para ~
proponer mejoras que permitan tener un mayor rendimiento y funcionalidad en la administración de los
recursos as¡ nados a las mismas y un mejor lo ro de los obj~tivo~~~~ fueron ~réad~_

_____ DESCRIPCIÓN ESPE9FIC.~ .~ _
PERMANTES:

1. Auxiliar al Subdirector de Organización y Procedimientos, para la realizar las revisiones de fas
estructuras orgánicas del Sistema Olf Tabasco; -"

11. Realizar las revisiones de las Estructuras Organlzaclonales que le sean encomendadas por el
Subdirector de Organización V Procedimientos, procurando que cumplan con la funcionalidad que
fueron creadas para lograr sus objetivos, ast como con los lineamientos de estructuras y sistemas
organizacionales;

111. Elaborar cédulas de observaciones y acciones de mejora, así como participar en el proceso de
información correspondiente;

IV. Presentar las observaciones que resulten de las revlslones realizadas al Subdirector de
Organización y Procedimientos;

V Realizar en coordinación con el Subdirector de Organización V Procedimientos, las propuestas de
mejora. Que se deriven de las observaciones realizada, a fin de procurar una estructura más
eficiente en la utilización de los recursos y eficaz en el logro de los objetivos de la misma;

VI. Mantener un registro de las Estructuras Orgánicas actualizadas y aprobadas del Sistema DjF
Tabasco;

VII, Mantener permanentemente 'Informado al Subdirector de Organización y Procedimientos de las
actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
l. Atender los registros de las estructuras revisadas, as! como de las propuestas realizadas;

U. Realizar revisiones a las direcciones y unidades de trabajo de la institución que materia se
requieran, de acuerdo a las instrucciones de la subdirección;

111 Au)(iliar al Subdirector de Organización y Procedimientos en la formulación, requerimientos.
información y demás actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia, as/ como
solicitar a las direcciones y unidades de trabajo la información requerida para el cumplimiento de
sus funciones;

IV Todas aquellas que se ~~iven del Programa Anual de Trabajo:
EVENTUALES,

l. Participar en la recopilación e Integración de la documentación que el Sistema OfF Tabasco deba
presentar. de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;

11. Mantener informado al Comisario de las actividades realizadas;
111. Todas aquellas funciones Que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Subdirector

~-º!ganización y Procedimientos, est como por el Cornlsarloía}.

CON:
Areas que integran
Sistema Dlf Tab sco

----- -_ .. __ . ---
Administrac~n, ünanaas. contabilidad, ponnc as púb!« as, relaciones
publicas. sistemas crganuactonate s. procesos de caüded, planeación
estrarégtca, contror, evaluación de proyectos. de san ol!c humano,
desarrollo económico. manejo de tecnofogta de cornurucactón e
información, dominio de las difere!"ltes leyes que rigen al Estado.

i ~f~!_~~CIA: :--=_==-~-= -Q.~_~ñ-ode e)(e~~~~cia _en~~~I~~~~~~~!c.jOnadaS i90~lJesto.~_
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nIvel oe relaciones pulJllcds, dclltud pO~III\ia y capacidad de
OCUPAR El PUESTO I resolución de conflictos, trabajo en equipo, hetnüoad para realizar y

j con.ducir trabajo en eq~i~, caoaooac de ¡,sintesis. comunicación,
_______ • o ~'2.nestida~ ~etItud de servlclo._ .;

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENélAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERfil DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO ,
NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (a) del Departa-mento de Revisió~~~~~~ntai
NÚMERO ÓE PERSONAS EN Uno---- ---~-.------ ~

EL PUESTO: ~ _
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Comisario del Sistema DIF Tabasco -
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Organjzaci~ y Procedimie~!E~
A QUIE~~_~PERVISA;=~_ Nin una ~____ . . __.. _

_ . S-0NTACTOSII<T~Nt)S__ ~____ _ _

CON, ~PARA:
Subdirecciones y llevar a cabo las tunciones V actividades conjuntamente en el marco de su
departamentos que integran competencia.
laComis~!!~___ _ . ~ _

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
Áreas que inlearan
Sistema DIF Tabasco.

PARA,
el Conocer los lineamientos V normatividades en materia de procesos V

procedimientos
Solicitar Información y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia.
Dar respuesta a las diversas soücltudes de intonnación en los asuntos de su
com etencia _~ __. ._

1l.l)tSlRIPCIÓN OEL PUES~_._ __~_~~
.. - DESCRIPCIÓN GENERAL

Re~lizar revisiones p-;riódlca-~-d~~~O~~acionale~-P~;sos y/;;-··Pr-ocedimi-;;ntos de las
diferentes direcciones y unidades de trabajo del organismo, que le sean encomendados por el Subdirector
de Organización y Procedimientos, para proponer mejoras que permilan tener un mayor rendimiento,
optimización V funcionaüdad en las administración de los recursos asignados a las rmsmas V un mejor
l~r(¡ d! los ob;etivo~,p~! !~g~~~E9n diseñ~~:___ _ ._ .. ~_ . _

DESCRIPCIÓN ESPfclFICA
PERMANfES:

1. Auxiliar al SuoJirector de Or~6nilduón y Ptoceumuentos. para la reaüzacrón de revisiones de ros
manuales organuaclonates . de procesos y/o procedimientos del Sistema OIF Tabasco;

11. Realizar las revrslcnes de los manuales que le sean encomendadas por el Subdirector di
Organización y Procedimientos, procurando que cumplan con la funcionalidad Que fueron creadas
para 1000rarsus objetivos, asl como con los lineanuentos que en materia de estructura y manuales
deban observar; .

111 Verificar que las Estructuras, Procesos y/o Procedimientos establecidos en los manuales, se
cumplan de manera funcional en el desarrouo de las actividades de cada una de las unidades de
trabajo del Sistema OIF Tabasco;

IV. Elaborar cédulas de observaciones V acciones de mejora, asl como participar en el proceso de
información correspondiente;
Elaborar las observaciones que resulten de las revisiones realizadas. e íntorrnar de las mismas al
Subdirector de Organización y procedfrruenro s: .

VI Realizar en coordinación con el Subdirector de Organización y Procedimientos, las propuestas de
mejora, que se deriven de las observacione-s realizada, a fin de procurar que los Manuales de
Organización, Procesos V/o Procedimientos, sean en realidad tos lineamentos en el quehacer diario
de todas las actividades de las unidades de trabajo del Sistema OIF Tabasco;

VII Mantener un registro de los Manuales actuatuados V aprobados del Sistema DIF Tabasco;
VIII Mantener permanentemente informado al Subdirector de Organización y Procedimiento'> de las

actividades realizadas
PERIÓDICAS, ----------

I Atender los registros de los manuales revisados. así corno de las propuestas realizadas;
11 Realizar revisiones a las direcciones V unidades de trabajo del organismo que en matena se

requieran, de acuerdo a las instrucciones de la subdirección:
111 Au •.iliar al Subdirector de Org anuación í Pt ocedunieuros en la Icrrnutacicn, re quenn.íentos.

información y demás actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia. así como
soücüar a las direcciones y unidades de u aoejo la información requerida para el curnpfiouento de
sus funciones;

IV _Todas aquellas qu_t:_~deriven d~_~E~~ d_~l~ traba.~_
EVENTUALES,

l Participar en la recopilación e int egr aclón dí' la documentación Que el Sistema OIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos. ante las diversas instancias que lo soliciten;

11. Mantener informado al Comisario de las acuvrdade s realizadas;
111 rodas aquellas funciones que le sean asigl1iHJ.OSen el ámbito de su competencia por el Sobo.rector

___ 'n~' de Orga~zaciÓ~ i!~~~ientos, así com~!'~f.{~-,!lisario{a) _

I~

f 1I1~ESPECiFICAS~':.i~.Q..~Q.
\. ESCOLARIDAD;

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO,
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PERfil DE PUESTO

1. DATO~ GENERALES OH PUESTO ~ _

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a~ de Evaluación y Control "- -_ -_- - ..__ -- _ I
NÚMERO--OE PERSONAS EÑ Uno --- ~- -----

EL PUESTO:

ÁREAQEAi:iSCRIPó6N~---- -éO~i~arjo del Sistema DIFTabasco
A QUIEN REPORTA" Comisario(a)

A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Q¡~-----
Departamento de Evaluación V Operación

__ Departamento de Normatividad _
CONTACTOS INTERNOS

CON:
Diferentes áreas de la
Comisada.-------

PARA:
Llevar a cabo las funciones V actividades conjuntamente en el marco de su
competencia. _

CONTACTOSEXTER~_____ __ __
CON: PARA:
ul(erl:!m~~ .l. t:d) '.Ul! Conocer lo, lineamientol V normut¡ vIdader In rnaterta di audltcrtas
Integran el Sistema Olf Solicitar información y apoyo relacionado con tos . asuntos de su
Tabasco. dependencias competencia.
estatales, federales y Dar respuesta a las diversas solicitudes de Información en los asuntos de su
orga~¡smos._. compete~ ~_. __. _

11. DESCRIPCiÓN DEl PUESTO -----=====-==-cc---------------,

PERMANTES:
1. Participar, conjuntamente con el Comisario, en la elaboración del programa anual de trabajo, para

abarcar en tiempo, forma y dentro de los ünearnientos establecidos, los requerimientos de
revisiones y auditarla solicitados por el Coordinador General o el órgano que lo requiera;
Analizar y evaluar la operación e información de las actividades de las direcciones y unidades de
trabajo del Sistema Dlf Tabasco, responsables de la ptaneación, presupuestaclén •. contratación,
ejecución Vsupervtslón en materia de adquisición y contratación de bienes V servicios;

_"1_. _~~~I segulmlentc al ejercicio de los Recursos federales autorizados al Sistema Olf Tabasco, asl
~'~~-d~e-i-~nplimientoak>5 convenios suscritos; -- -.------- .. ---~.-

IV Verificar el ejercicio del presupuesto, así como el manejo de los recursos asignados para
adquistoone s de bienes V servicios, de las diversas direcciones V Unidades de trabajo, áreas
sustantivas y de apoyo del Sistema Olf 'l abasco, se realicen en apego a la norrnativídad V a los
cnterlos de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal;

v, Examinar la utilización de los recursos financieros, materiales y humanos, y comprobar el correcto
curnpftmlento de las normas y polütcas Implantadas por las autoridades componentes:

Vt Formular las observaciones y recomendaciones tendientes a mejorar los procesos de adqülslclcnes
del Sistema Olf Tabasco;

VII. Participar en los procesos de las licitaciones COn Recursos Federales de adquisiciones, de acuerdo a
las políticas y lineamientos del Sistema, previa designación o en representación del Comisario(a);

VIII Supervisar la correcta entrega de los productos corwenrdcs por parte de los proveedores, en base a
lo establecido en los contratos,

PERiÓDICAS,
l. Auxiliar al Comisario(a) en la formulación, requerimientos, información y demás actos necesarios

para la atención de los asuntos en la materia, asl como solicitar a las direcciones y unidades de
trabajo la información requerida para el cumplimiento de sus funcione s;
Participar en las acciones inherentes a la Contralorta, tales como: Actas de Transferencias,
Recepción de Puestos, Actas Administrativas y otras para que el proceso de Entrega-Recepción ,se
realice en forma clara y transparente ante las autoridades y el nuevo funcionario, en términos de la
legtslacrón y normatividad respectivas;

111. Tramitar las actas circunstanciadas administrativas y de entrega-recepctón que se requieran;
IV. Participar en el desarrollo de las auditorías y revisiones de control, la detenninación V elaboración

de fas cédulas de observaciones y acciones de mejora, asl como en el proceso de información
con e spoudiente:
Informar al Corniserlotal de las observaciones y acciones de mejora, identificadas en el transcurso
de las auditorías y revisiones de control, que por su importancia V trascendencia, requieran ser
atendidas oportunamente; as! como de los asuntos de presunta responsabilidad de servidores
públicos, que se deriven de las mismas, a 'in de turnar los expedientes respectivos con la
documentacrón'comprobatona, a la Dirección de Asuntos Jurldicos V Acceso a la Información;

VI. Todas aquellas que sé deriven del programa anual trabajo, auditarlas y revisiones contables y
administrativas del Sistema DIFTabasco.

EVENTUALES,
I Par tic.par en la recopilación e integración de la documentación que el Sistema OIF Tabasco deba

presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;
11. Mantener permanentemente informado al Comisario(a~ de las actividades realizadas;

111 Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia .por el
Comisario(a)

111. ESPECiFICAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD. licenciatura en: AdministraciÓn de - Empresas, Administración,

Administración Pública, Contadurla Pública, Economla, Derecho o
carreras afines' estudios en el amblto de los conocimientos del Duesto.
Administración, finanzas, contabilidad, poUticas públicas, derecho,
relaciones públicas, procesos de calidad, pfanuo6n estratélica, ccotroí,
evaluación de proyectos, desarrollo humano, desarrollo económico,
manejo de tecnologla de comunicación e información, dominio de lis
diferentes leyes Que riaen al Estado.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESA~IAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EKPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

Un año de exoe~iencia en actividades relacionadas con el puesto.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de síntesis, comunicación,
honestidad, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

L DATOS GENERALES DEl PUESTO
NOMBRE OEL PUESTO: Jefe (al del Departamento de Control
NÚMERO OE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN: Comisario del Sistema OIFTabasco
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Ey¡Juación y Control
A QUIEN SUPERVISA: Niñ2una

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA,
Subdirecciones y Llevar a ca~ las funciones y activJdades conjuntamente en el marco de su
departamentos que Integran competencra.

la Comisaria

f-- CONTACTOS EXTE~NOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Conocer los lineamientos y normatividades en materia de Control y BestiÓn
Sistema DIF Tabasco. de los recursos se requiera. .

Solicitar información y apoyo relacionado con lo. asuntos de .u-
competencia.
Dar respuesta a las diversas solicitudes de Información en los asuntos de su
comoetencta.

11 DESCRIPCIÓN DEl PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Realizar revisiones, arqueos y verificaciones a las direcciones y unidades de trabajo del orlanismo en los
rubros materiales y financieros, que le sean encomendados por la Subdlrecclón de EVilluación y Control;
asl como p.rticlpar como enlace en las actividades ínherentes a las realizadas por la Contralorla del Estado
como son: levantamientos de actas, entregas-recepción, entre otras que se reatlzan en la administración
del organismo.

DESCRIPCiÓN ESPEciFICA
PERMANTES,

1. Auxiliar al Subdirector de Evaluación V Control, para las revisiones, verificaciones e Inventarlos del
Sistema DIFTabasco;

IL Realizar las revisiones, verificaciones V arqueos previstas en el programa anual de trabajo
autorizado, esr como las revisiones adicionales que sean requeridas por el Subdirector de Evaluación
VControl;

111. Verificar el estado que guardan los diversos fondos especiales, tales como combustible, subsidios,
ingresos diversos, fondos revolventes y cualquier otra percepción que se otorgue al Sistema DIF
Tabasco;

IV ..Vi8i1ar la. recepción y el control de donativos económicos y en especie, otorgados por altl:un-a

instltuclón pública o privada con el propósito de entregarlos al (los) programa(s) beneficiado(s) de
una forma legal y eficiente;
Realizar los actos de entrega-recepción V transferencia de funciones del Sistema Dlf Tabasco y de
sus .u~idades adrn~nistrativas, en tér~inos de la Iegtstaclón Vnormatlvidad respectiva; (

VI. Notificar al Subdirector de Evaluación y Control, aquellos hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante los procesos de revisión, que por su Importancia requieran de su atención
inmediata, así como turnar al área de responsabilidades los asuntos de presunta responsabilidad de
servidores públicos, que se deriven de las actividades realizadas;

VIL Mantener permanentemente informado al Subdirector de Evaluación y Control de las actividades
realizadas.

PERiÓDICAS:
lo Supervisar los vehículos adscritos al Sistema DIFTabasco;
11. Llevar a cabo la realización de arqueos inherentes a la operatividad del Sistema DIF Tabasco;

111. Realizar inventarlos flsicos de almacén, con el fin de constatar V generar un informe de las
existencias del mismo; •.-'

IV Dar segutrnlento a los trámites de bajas de mobiliario y equipo deteriorados, en coordinación con el
Departamento de Acti\Ws fijos a fjn de asegurar que se siga el procedimiento establecido sin
omisiones; •

V. Dar seguimiento a la integración contable y flsica del activo fijo del Sistema DIF Tabasco; .
VI. Auxiliar al Subdirector de Evaluación y Control en la formulación, requerimientos, informaciÓn y

demás actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia, asl como solicitar a las
direcciones y unidades de trabajo la información requerida para el cumplimiento de sus funciones;

VII. Todas aquellas que se deriven del Programa Anual de Trabajo.
EVENTUALES:

I Participar en la recopilación e integración de la documentación que el Sistema DIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;

1/. Mantener informado al Comisario (a) de las actividades realizadas;
111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Subdirector

de Evaluación v Control, así como Dar el Comisario(al.

111. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: AdministraCión de Empresas, Administración,

Administración Pública, Contadurla Pública, Eccnornla, Sistemas
Administrativos, Ingenlerta Industrial o Carreras afines; estudios en el

---- .ámbito de 105 conocimientos del puesto.
CONOCIMIENTOS V Administración, ñneneas, contabilidad, políticas publicas, relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, sistemas orgaeiracionales, procesos de calidad, planeadón
PARA OCUPAR El PUESTO: estraté8íca,~ontrQj, evaluación de proyectos, desarrollo humano,

desarrollo económico, manejo de tecnologla de comunfcación e
-- información, dominio de las dlfererues leves que r.en al Estado.
UPERIENCIA: Un eñe de eXDeriencia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y capacidad de
OCUPAR El PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y

conducir trabajo en equipo, capacidad de slntesls, comunkación,
'--- honestidad, actitud de servicio.
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PERfil DI: PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jef;(a)del Departarneruu de Evaluación y Operación
NÚMERO DE- PERSONASEN- u-;;O - - - --- ----
HPUESTO: . _
Á-R-EADf~cRIPciÓN-:-~_ Comisario del Sistema DIF Tabasco _

A QUIEN REPORT~ Subdire"ctor ta) de E\lai~adónyc;;-wcl_- _
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON:
Subdirecciones y

departamentos que integran
la Comisa~ _

PARA:
llevar a cabo las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su
competencia.

__ CONTACTOS EXTERNOS
CON:
Áreas que integran

Sistema DIF Tabasco.

PARA:
el Conocer los lineamientos y ncrmanvtdades en materia evaluación

operación se requiera
Solicitar InformacIón y apoyo reladouado (011 lu~ d)UlltU:' de su
competencia.
Dar respuesta a las diversas solicitudes de información en los asuntos de su
corn etencia.

11,DESCRIPCiÓN OH P_U_E_ST_O ~~
DESCRIPCiÓN GENERAL

Realizar revis--ion-es--q-u-e-p-e-rm-i-ta-n-d-.-r-se-g-u-imien~-Ias Aut~evaluacíones e Indicadores ~del desempeño
para un mejor logro de los objetivos de las direcciones y unidades de trabajo del Sistema Dlf Tabasco, que le
sean encomendados por la Subdirección de Evaluación y Control.

--- DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANTES:

1. Au)(i1iar al Subdirector de Evaluación y Control, la realización de revisiones que en la materia
requiera el Sistema Dlf Tabasco;

11. Realizar las revisiones y verificaciones previstas en el programa anual de trabajo autorizado, ase
como las revisiones adicionales que sean requeridas por el Subdirector de Evaluación y Control:

111. Realizar evaluaciones en base a muestras, de las cifras reportadas en cada uno de los Proyectos de
las Autoevatuaciones trimestrales, realizadas por el Sistema Dlf Tabasco;

IV. Dar seguimiento a los informes sobre el ejercicio y destino de los recursos de los Fondos de
Aportaciones Federales;

V. Efectuar la verificación a los gastos de operación del Sistema Dlf Tabasco, para determinar su
congruencia con los lineamientos y a los criterios .f1e austeridad, racionalidad V disciplina
presupuestal;

VI. Dar seguimiento en la dirección correspondiente a la correcta integración de los indicadores que se
requieran de acuerdo a las funciones y actividades realizadas;

VII. Notificar al Subdirector de Evaluación y Control, aquellos hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante los procesos de revisión, que por su importancia requieran de su atención
inmediata;

VIII. Mantener permanentemente informado al Subdirector de Evaluación y Control de las actividades
realizadas.

PERiÓDICAS:--
l. Efectuar las verificaciones que en Id ruateria le sean encomendadas por la Subdirección de

Evaluadón y Control;
Verificar que. los servidor~s públicos obligados presenten su declaración de situación patrimonial,("
llevar un registro de los rnrsrnos:

111 llevar el control y actualizar los registros de los servidores púbtícos del Sistema Olf Tabasco, que
hayan sido sancionados por el área competente;

IV Auxiliar al Subdirector de Evaluación y Control en la formulación, requerimientos, Información y
demás actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las
direcciones y unidades de trabajo la información requerida para el cumplimiento de sus funciones;

V. Todas aquellas que ~E.~~.~..~_~.~.!.Programa ~nual de!!abaj~ _ ~ _
EVENTUALES:

l. Participar en la recopilación e integración de la documentación que el Sistema Olf Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;

11 Mantener informado al Comisario de las actividades realizadas;
111 Todas aquellas funciones que fe sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Subdirector

de Evaluac~_~ Control, así como por el Comisario(a)

111_ ESPECIFICAS DEL PUESTO_._---------
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Irnpreaas, Administración,

Administración Pública, Contaduría Publica, Economía, Sistemas
Adrnmistranvos o Carreras. afines; estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.
Administración, finanzas, ~~niabilidad, política-s-~bl~~;,~~facione;
públicas, sistemas organlzacionales. procesos de calidad, planeación
estratégica, control, evaluación de proyectos, desarrollo humano,
desarrollo económico, manejo de tecnología de comunicación e
~~-,"~!~~~é!:l-!~omini? de las diferen~~!~y~s que rigen al Estado.
Un dño de experiencia en ac!ividades relacionadas con el puesto.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva V capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de síntesis. comunicación,
~~~stid¡d, af.llti!~ d!.~tE~~~~jo _

PERFIL OE PUESTO

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR EL PUESTO,

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:
NÚMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:

ÁREA DE ADsCRIPOÓN :
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Comisario del Sistema Olf Tabasco
Su~~~ector (a) ~ EvaluaciÓn y Contr~I ~ _
Nin una

CONTACTOS INTERNOS
CON:
subdirecciones '{
de ••rtamentos ue integran

PARA:

Llevar a "iba las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su
com etencia,

"

CON:
Áreas que integran
Sistema Dlf Tabasco

PARA,
el Conocer los lineamientos y normanvidades en materia normatividad se

requiera
Solicitar información y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia

Dar respuesta a las diversas solicitudes de información en tos asuntos de su
competenCia _

11_ DESCRIPCiÓN DEL PUESTO----------- ------oESCRlPCióNGENERAl--- -- ----
Verificar que las acc¡o~e~~-;,;;teria de adquisiciones y contrataciones, realizadas por el Sistema DIF
Tabasco se ajusten a las disposiciones ncrrnatlvas a las que se encuentren sujetos, para procurar una mejor
utilización de los bienes y servicios adquiridos __ --_-------- ~_--:= DESCRI.P__C_IÓ_N_E_S_P_EC_I_FI_CA _
PERMANTES,

1. Apoyar en los procesos de licitación en lo••'lllP intprvpnElll ••C:;lIhliirprrión nI'> Fv;¡llIrlnim V (ontrol. rl ••.
acuerdo a la ley de Adquisiciones, Arrendamientos V Prestaciones de Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

ll. Dar seguimiento al cumplimiento de las clausulas establecidas en los diferentes contratos celebrados
por el Sistema Dlf Tabasco;

111. Verificar que los contratos celebrados por el Sistema OIF Tabasco, se apeguen a la ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Sector Público y su Reglamento;

IV. Llevar un registro de los procesos de adquisiciones V contrataciones en los que intervenga la
Subdirección de Evaluación y Control, as! como el seguimiento de los mismos.

V Notificar al Subdirector de Evaluación y Control, aquellos hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante los procesos de adquisiciones y contrataciones que por su importancia requieran
de su arenctén inmediata;

VI. Mantener permanentemente informado al Subdirector de Evaluación y Control de las actividades
realizadas

PERiÓDICAS:
1. Efectuar las compulsas de los documentos que se encuentren integrados en las comprobaciones del

gasto en el ámbito de su competencia;
11. Realizar las actividades que en la materia le sean encomendadas por la Subdirección de Evaluación y

Control;
JI!. Auxiliar al Subdirector de Evaluación y Control en la formulación, requerimientos. información y

demás actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia, as! como solicitar a las
direcciones y unidades de trabajo la información requerida para el cumplimiento de sus funciones;

IV. Todas aquell~s que se de~n del Pr0.l.':~~ Anual de"!"E~~.y de los procesos at~!1_d~~_s .
EVENTUALES:

I Participar en la recopilación e tntegraclon de la documentación que el Sistema OH Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;

11. Mantener informado al Comisario (a) de las actividades realizadas:
111. Todas aquellas funciones que le sean asi,nadas en el ámbito de su competencia por el Subdirector

_ ~_~~,!~luación_yC.E:!"'~!~ ~~~~~~E~ ..~J_C~~~~;!~~L__

lit. ESPEQf!~A~ OH PUES.!Q..____ _ _ ~ _
ESCOLARIDAD: licenciatura en Administración de Empresas, Adrnimstracfon.

Administración Pública, Contaduría Pública. Economía, Sistemas
Actrninístr attvos o Carreras afines; estudios en el ámbito de ·Il{s
conocimientos del puesto. ~_

CONOCIMIENTOS ---Y~J--;;i~r-a~;ÓIl.-'-I-~i;zas, c¿;~bilidad, políticas públl. as, relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, sistemas organiz aclonale s. procesos de r añdad. planeación
PARAOCUPAR El PUESTO: estratégica, control. evaluación de proyectos, desarrollo' humano,

desarrollo económico, manejo de tecnologte de comunicación e
información, dominio de las diferell~es leyes que ~_I!_~!_~s~~~

EXP-ER-I-EN-i¡~== ~_~~~~~;~;p;;:;e~~ en ac!ividade~-i~~~~nadas con el pU_~~E·

ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y capacidad de
OCUPAR El PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y

conducir trabe]o en equipo, capacidad de stntests. comunicación,
honestida~.~(tilud de servicio. .-

PERFil DE PUESTO

l. DATOS GENERALESDEl PUESTO ~ _
-ÑOMBREDEl PUESTO~~- Subdirector (al de Auditoría Interna

NÚMERO-DE-PERSONAS EN Uno
EL PUESTO: . _

_~~EA ~~~f!!~ª~~~: Cor~~~~!~~~1 Siste~_~!?!F!~~~ . _
A QUIEN_~_º~A_.:...... _" ~!!"l~s!r!~~ ., ~ ~ _
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Auditoría

D~fl~~~~mem~_~ Conlrol Decumental_______ _ ~~
__ ~_~~_!.A_C!OSIN!ERNOS __ ~ __ ~ _

CON,
Diferentes áreas de
Comisaria.

PARA:
Id Conocer los hnearruentos y normanvidede s en materia de auduorfas

Solicitar información y apoyo relacionado con Jos asuntos de
competencia
Dar respuesta a las diversas solicitudes de información en los asuntos de su

_compe_!e~i~ ~ ~~ .
_ ~N.!ACTOS E)(TERNOS ~ _
PARA;
Coordinar lineamientos y norrnatlvidades en materia de audlrortas.
Solicitar intorrnactón y apoyo con losasuntos de competencia
Oar respuesta a las diversas solicitudes de información en los asuntos de su
competencia

CON,
Diferentes áreas que
integran el Sistema Dlf
Tabasco, dependencias
estatales y organismo
El Órgano Supenor de
Hscaíhaoón del Estado
¡OSFE), Audttorta Superior de
la Federación (ASf).

~ll;:((etaría de la Función
Pública (SfP), otros
organismos ___L . _
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11. DESCRIPCiÓNDEl PUESTO-=~_=====-~--DÜCRIPCIÓN GE-NERAL-- -__-__ .-:_~_- _

Practicar auditorías parciales o integrales en las direcciones y unidades de trabajo que cumplen fundon~s
sustantivas en el organismo, a fin de verificar que ti desarrollo de sus actividades se efectúe conforme I

los objetivos y programas previamente establecidos, zsi como participar como enlace antela Secrerarta de
~~~!~~~a ~el !.stado, para los procesos que así lo requieran.

____________ ._~ DESCRIPCIÓN ESPECIFICA -~_.~ -=--==- _
PERMANTES:

L Elaborar el plan de trabajo y el programa anual de audltorlas del Comisario y del área
conjuntamente con el Titular, para abarcar en tiempo y forma los requerimientos de auJitorla

solicitados por la Junta de Gobierno, Coordinador General o el órgano que lo requiera;
11. Planear, organizar y realizar las actividades de auditarla, as¡ como dar seguimiento a la aphcaoón de

las mismas, para verificar que se realicen' en el marco de legalidad Indicado y finalizar el procese
adecuadamente;

111 Establecer, regular y coordinar junto con el Cornlsariota]. las bases para la realización de auditarlas
del Sistema Dlf Tabasco;

IV. Elaborar los informes de auditarlas realizadas ~ las diferentes áreas del Sistema, para que sean
presentados a la Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinador General de forma detallada, a
tiempo y apegadas a la normiltividill'i vie"'ot"';

V. Informar de las observaciones o acciones de mejora, derivadas de las auditorlas o revisiones de
control practicadas, se comenten con las áreas auditadas, durante y al final de la revisión, a fin de
ratificar o rectificar la información, proponer y acordar las recomendaciones correctivas y

preventivas que sean factibles y concretas, tendientes a solucionar la problemática detectada;
VI. Vigilar que los expedientes de auditoría, que se turnen al área de responsabilidades para el

fincamlento de responsabilidades administrativas, estén correctamente integrados y se envíen en
tiempo y forma, para evitar prescrtpción:

VII. Dar seguimiento a las observaciones o recomendaciones que en materia contable, administrativa y
fiscal que los Órganos externos determine;

VIII Llevar a cabo revisiones a las direcciones y unidades de trabajo del organismo en los rubros
financieros, materiales V humanos, de acuerdo a las instrucciones del Comisario.

PEii¡Ól'-'-CAS:-~---~
I Dar seguimiento de la atención V solventación de las observaciones derivadas de las auditarlas

realizadas, para comprobar Que las unidades administrativas auditadas, hayan implementado las
acciones de mejora y recomendaciones convenidas.
Asistir a los órganos de control externo de las dependencias y entidades de la administración
publica en el mve.:central V regional, realizando el seguimiento de las salvedades, observaciones y
recomendaciones emanadas de la práctica de las auditarlas, de acuerdo a las instrucciones del
Comisario(a)

111. Realizar conciliaciones de solvemaciones Irimestrales ante la Secretaria de la Contralorfa del Estado;
IV Auxiliar al Comisario (a) en la formulación, requerimientos, información y demás actos necesarios

para la atención de los asuntos en la materia, asl como solicitar él las direcciones y unidades de
trabajo la información requerida pare el cumplimiento de sus funciones;
Todas aquellas que se deriven del programa anual de auditarlas y revisiones contables y

~dministrativas del Sistema Dlf Tabasco.
EVENTUALES:

I Participar en el desarrollo de las auditarlas y revisiones de control, la determinación V elaboración
de las cédulas de observaciones y acciones de mejora, as! como en el proceso de Información
correspondiente;

11. particiJ-lar·~recopilación e integraciÓn de la documentación Que el Sistema Dlf Tabasco debJ
presentar, de acuerd.o a requerimientos establecidos, ante las div~r~as instancias que lo SOlic.iteo.;.

tü. Mantener permanentemente informado ¡I Comisano(a) de las acüvldaoes realizadas.
.~'{.:.~~.aquellas fu~~~.9.~~ le sean asignadas en el ámbito de su competencia ~ el Com~s~~ ,

1!~~_~PEClfIC~~~ _
ESCOLARIDAD:

------------
licenciatura en: Administración de Empresas, Adminíslfación,-!
Administración Publica, Contaduría Pública, Economía, o Carreras aflnej,;

estudios en el á~lto de los conocimientos d~uesto
Administración, finanzas, contabilidad, polltlcas publicas, reld~nes
publicas, procesos de calidad, plane aclón estratégica, control, evaluación
de proyectos, desarrollo humano, desarrollo económico, manejo de
tecnología de comunicación e información, dominio de las diferentes
leyes Querieen al Estado.
Un ai\o de exoeriencia en actividades relacionatlas con el~to~--=~
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realiur y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis comurucacrón
honestidad, actitud de servido. "

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAREl PUESTO:

-----,---
!.XPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPARELPUESTO

PERFILDE PUESTO

L DAros GENERALESDELPUESTO
~OM8RE OEl PUESTO: Jefe (a) del De artamento de Auditarla
NÚMERO DEPERSONASEN Uno
ELPUESTO:

Á_RE_A_D_~_A_D_s_C_RI_P_CI.6N:-.-Co-miS;¡OdeiSis~ma Olf Tabasco----
A QU~N~~ORT~ Subdirector fa) d~'A~d¡i¡;~¡~I~te~-
A QUIE~ ~~!~VISA; Ninguniil

CONTACTOSIN:rERNOS
CON:
Suodirecctones '{
departamentos que integran
la Comisaria

PARA:
llevar a cabo las lunciones y actividades conjuntamente en el marco de su
competencia.

(ON:

Afea~ que integran
Sistema Dlf Tabasco,

CONTACTOSEXTERNOS
PARA:

el Conocer los lineamientos '{ normatividades en materia auditada se
requlera.
Solicitar información y apoyo relacionado con los uuntos de su
competencia.
O.r (~spu~sta a las diversas solicitudes de información e-n los asuntos de- w

com eteneia.

n. DESCRIPCiÓNDELPUESTO
I _DESCRIPOÓNGENERAL _ _-.J

p'a.".ic.r aUditor.i.asparciales o inteer:ales .enlas di.reCC.lon..es y unjda~es de trabajo del Sistema .DIFhb~SCO~
que sean encomendadas por la Subdirección de Auditoría Interna, a fin de verificar que el desarrolJo d. les
actividades del Sistema se efectúen conforme a los objetivos y programas previamente estaWecidos, para
lo rar un m!'{or ~provechamiento de los recursos ~_. ~ . •

DESCRIPCiÓNESPECIFICA

PERMANTES:
l. Participar en la elaboración del Programa Anual de Auditorías del área, en coordinación ceo 'l.

Subdirección de Auditorla Interna;
11. Planear, organizar y realizar las activklades de auditarla en coordinadón con la Subdirecdón de

Auditoría Interna, as! como dar seguimlento.a la .¡pUcación de las mls~, para verificar que se
realicen en el marco de la legalidad indicado y finalizar el proceso adecuadamente; •

111 Elaborar 105 informes de auditorías reiWizadasa las diferentes direcciones y unidades de trabajo del
Sistema DIFTabasco;

IV Elaborar cédulas de observaciones y acciones de mejora, y de seguimiento de tes mismas, as' como
parttctpar en el procese de ill'UllllcK.iófll,.ulll:~puIIJit:llle,

V. Realizar revlslenes a las direcciones y unidades de trabajo del organismo en los rubros financieros,
materiales y humanos, de acuerdo a las instrucciones de la subdirección;

VI. Atender el registro de las auditarlas realizadas, asf como el seguinúento de las mismas;
VII Notificar al Subdirector de Auditorla Interna, aquellos hechos, omisiones e Irregularidades

observadas durante los procesos de auditarlas y revisiones que por su importancia requieran de su
atención inmediata, asl como turnar al área de responsabilidades los asuntos de presunta
responsabilidad de servidores púbhcos, que se deriven de las acnvldades realizadas;

VIII. Mantener permanentemente informado al Subdirector Auditarla Interna de las actividades
realizadas.

PERiÓDICAS:
l. Oar seguimiento de la atención de las observaciones derivadas de las auditorlas realizadas, para

comprobar que las direcciones y unidades de trabajo auditadas, hayan implementado las acciones
de mejora y recomendaciones convenidas;

11. Realizar las actividades que en la materia le sean encomendadas por la Subdirección de Auditarla
Interna;

111 Auxllíar al Subdirector de Auditarla Interna en la formulación, requerimientos, lntormacten y demás
actos necesarios pariil la atención de los asuntos en la materia; asl como solicitar a las direcciones y

unidades de trabajo la información requerida para el cumplimiento de sus funciones;
IV. Todas aquellas que se deriven del Pr08rama Anual de Trabajo y de los procesos atendidos en la

materia.
EVENTUALES:

I Participar en la recopilación e integración de la documentación que el Sistema Dlf Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;

11. Mantener informado al Comisario de las actividades realizadas;
111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el SubdirectOl

de Auditarla Interna, asf como por el Comlsario(a).

111. ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOlARIDAD: Licenciatura en: Administración de Empresas, Admlnistrac=l

Administración PUblica,. Contadu,la Púbhca, Economla, sislemas
AdmlnlSlratlvos o Carreras afines; estudios en el ámbito de 101

'Cil";~IMIENTOS

conoci,!'\Irntos del puesto
y Administración, finanzas, contabilidad, poñucas públias, relactones

COMPETENCIAS NECESARIAS publicas, sistemas crganhaclonales, procesos de calitlad, waaeación
MRA OCUPARELPUESTO: estratégica, control, evaluación de proyectos, desarr480 humano,

et'_:iarrollo económico, manejo de tecnologla de comuniucwn .e

-----~---- información, dominio de las diferentes leyes que rigen al Estado.
f)(PERIENCIA: Un año de experiencia en actividades relacionadas con el ouesto
AcTITUDE5NECESARlASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, acritud positiva y capacidad de
OCUPAREl PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realiur y

conducir trabajo en equipo, capacidad de slnt!!sis, comuNcaci6n.
honestidad, actitud de servicio.

PERFILDE PUESTO

1. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del Departamento de Control Documental

~
NÚMERO DE PERSONASEN Uno

~~TO:
ÁREA DEADSCRIPCiÓN: Comisario del Sistema DIFTabuco
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a de Auditoría Interna
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y llevar a cabo las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su
departamentos que integran competencia.

~misarla.

f--:-=-- ----~--- CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Conocer los lineamientos y normatividades en materia auditoría se
Sistema Dlf Tabasco requiera

Solicitar información y apoyo relacionado con los ii1suntos de Su
competencia.
Dar respuesta a las diversas solicitudes de información en los asuntos de su
competencia.

11_ DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Manten~r un contr~ permanente de la documentación necesaria par~las actividades reañaadas en el ár.e.
del Corrus ar¡o del Sistema Dlf Tabasco, especialmente en lo referente a la documentac.i6n necesarta en los

recesos de auditarlas ue se realicen al Sistema.
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DESCRIPCiÓN ESPECiFICA
PERMANTES:

I Auxiliar a la Subdirección de Auditarla Interna en la elaboración del Programa Anual de Auditorías;
11. Revisar que 105expedientes de Auditarlas estén correctamente integrados y se envíen en tiempo y

forma él las áreas correspondientes;
111 Atender el registro de las auditarlas realizadas, ¡sI como el seguimiento de las mismas;
IV: Verificar la correcta integración de los expedientes de los Servidores Públicos del Sistema DH-

Tabasco; .

V~~ifi(ar quel;o~~~;;l';~·tación comprobatoria del Sistema Dlf Tabasco, cumpla con los reqotsuo,
fiscales correspondientes;

VI Efectuar IdS compulsas de los documentos Que se encuentran integrados en las comprobaciones del
gasto en el ámbito de su competencia; {

VII. Notificar al Subdirector de Auditarla Interna, aquellos hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante 105procesos de audltortas V verificaciones, que por su Importancia requieran de
su atención inmediata, asf <.0010 IU[JliH al área de responsabilidades los asuntos de presunta
responsabilidad de servidores públicos, que se deriven de las actividades realizadas;

VIII. Mantener permanentemente informado al Subdirector Auditada Interna de las actividades
realizadas _

PERiÓDICAS:--
1. Efectuar arqueos documentales de manera periódica, en las diferentes árear del Sistema DIF

Tabasco;
11. Realizar las actividades que en la materia le sean encomendadas por la Subdirección !te Auditad a

Interna;
111. Auxiliar al Subdirector de Auditoría Interna en Ja formulación, requerimientos, información V demás

actos necesarios para la atención de los asuntos en la materia, así como solicitar a las direcciones y
unidades de trabajo la información requerida p.ua el cumplimiento de sus funciones;

'IV. Todas aquellas que se deriven del Programa Anual de Trabajo V de los procesos atendidos en la
materia.

EVENTUALES:
l. Auxiliar en la recopilación e inlegraclón de la documentación que el Sistema Olf Tabasco deba

presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;
11. Mantener informado al Comisario de las actividades reallz adas:
111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Subdirector

_ de A~_itorla Interna, así como por el Comlsiri~o(~a}~. _

111.ESPECIFlC~DEL!~
ESCOLARIDAD: licenciatura ~--e.;~~~straclón de Empres~s, Administ,ación,

Administración Pública, Contaduría Pública, Economía, SIstemas
Adrnini~lrati'Vos o Carreras afines; estudios en el ámbito de los
conocimie~~~~~_'O_. ~ __ ~ _
Administración, finanzas, ccntalnlldad, pohücas públicas, relaciones
públicas, sistemas organlzacionales, procesos. ce calidad, planeación
estratégica, control, evatuaclón de proyectes, desarrollo humano,
desarrollo económico, manejo de tecnotogla de comunicación e
información, dominio de las dlfere~tes leyes que ttgen al Estado.

ExPiRiENCiA-: -- -~.-.-- Un ~~o ~erle';~ia el~~~tiVid;d~~~lacion~~~e~~to
ACTITUDES NECESARIAS PARA Ampi¡;;-' nivel de relaciones públicas, actitud positiva V capacidad de
OCUPAR ELPUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y

conducir trabajo en equipo, capacidad de sin tesis, comunicación,
.!l0nestidad, actitud ~e servl~~ __.__ . ~ ~_

-~-------------~--
CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:

DIRECCIÓNDE ENLACEINSTITUCIONAL

Misión:
Impulsar la participación de la sociedad civil, organizaciones' públicas y privadas, diseñclndo e srr ategtas para
la protección y asistencia a los grupos vulnerables del Estado.

Visión:
Consolidar la imagen institucional relacionada con los servicies de asistencia social que se brinda en todo el
Estado para situarnos como una dependencia de apoyo preferentemente a la población de bajos recursos.

Objetivo:
Promover y dar seguimiento a los programas de asistencia social con los sectores gubernamentales,
productivos y sociales, asimismo concertar apoyos económicos y en especie a través de donativos, en
coordinación con la dirección correspondiente. .

PERFILDE PUESTO

1.DATOSGENERAlfS DELPUESTO
fNDMBRE DELPUESTO: I Director (a) de Enlace Institucional

Uno

Dirección de Enlace Institucional

- Presidencia de la~nta de Gobierno V/o Coordinador (a) Genera~l~
Sistema DIFTabasco
[;;~t;~~Wd-; Contr(~I-y dÚ-t-~i¡~~~ Departame~U; ~-Ap-oyo
tnstuucional, Subdirección de Programas Espeoetes tnt erinstltucionales.
Subdirección de Gestión y Partictpacicn Social, Subdirección de eventos

______ Es ecidles, Subdlfección de Comunicación Social

~.~:'=denC.ia de la. Jun:-d~rP:. :.r ~:~Tv:CT.n.(~sS~~:::::~os y programas qu~s~~van d~a~. o en el
Gobierno, Coordmador SIstema DIFTabasco, por las díterentes direcciones del organismo
General V direcciones del
Sistema p~Jabasco _ _ ~ . _

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

CON:-----~jPARA: CDNTA~TOSElCTERNOS - ----

Sistema Nacional Dlf . Representar al Cnorrlin-lrlnr (-l) r,pnpr~1 rlpl Sistema [)JF Tabasco en
Sistemas OIF Municipales, eventos oficiales que le comisionen
dependencias federales, Solicitar informactón y apoyo en materia de asistencia social
estat.ales . v. munic.iPales, Dar se.gUim¡ento. a las ~iversas solicitudes de apoyo que solicita la
organizaciones no pobtactón a este organismo V cuando se soucna el apoyo a otras
gubernamentales, grupos dependencias.
altrUlstas,la~nlciativi.e!"lVada-=-- __ " ~_ ~ __ ~ _

11.DESCRIPCIÓNDELP~STO __
DESCRIPCiÓN GENERAL

Establecer enlace permanente COñIaPresidendade la Junta de Gobierno y/o Coordinador de-;;·eral del
Sistema Dlf Tabasco V con sectores gubernamentales, productivos V sociales para obtener apoyos
econémíccs y en especie a través de donativos. . ~ ~ _

_______ ~ ~__ ~__ QESCRIP-9ÓN ESPECIFICA._~ ~~_~~. __
PERMANENTES:

l. Promover la relación del organismo, con la comunidad, los sectores gubernamental, productivo y
social, as! como concertar apoyos económicos y en especie a través de donativos.

11. Planear, concertar y dar seguimiento a los eventos de cualquier índole que visualice realizar la
Presidencia de la Junta de Gobierno o la Coordinación General en el marco legal de su objeto V
atribuciones;

111. Regular Que el Sistema DIF Tabasco mantenga niveles óptimos de eficiencia en la prestación de
servicios de asistencia social;

IV. Realizar gestiones necesarias con las éreas internas del Sistema DIF Tabasco cuando as! se
requiera.

Emitir para la Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinador General, el Programa de
actividades de la dirección, ast como la evaluación de sus avances;

11 Participar en la lotegraclón del anteproyecto del Programa Operanvo Anual del área a su cargo;
111. Elaborar V mantener actualizado un dlrectono de Asociaciones, Instituciones públicas y privadas,

de medios informativos V de Asociaciones Nacionales e Internacionales que realicen eventos
relacionados con los objetivo del Sistema OIF Tabasco;

IV. Atender conferencias, reuniones V en general asistir a eventos de or8anísmos ciudadanos para
impulsar su participación en las actividades afines E relacionadas con ~~asistencia social.

EVENTUALES:
I Representar a Id Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General en eventos y

reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a su ámbito de competencia;
Dar seguimiento al cumplimiento de eventos sociales relacionados con la conmemoración de dlat
festivos:

111 Realizar las acciones necesarias para difundir y promover Jos proyectos especiales del organismo;
IV Enviar de manera trimestral la información corr espondiente a la Dirección de Asuntos Jurídicos y

de Acceso a la Información para dar cumplimento con lo establecido en la ley de Transparencia V
Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco;

V. las demás Que le atribuyan expresamente las normas aplicables V las tunctone s que le sean
asignadas por la Presidencia ~~~~ Junta de_~_obierno y/o Coordin~~. Gen~~ _

111.ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Derecho, Relaciones Públicas, Comunicación,

Adrnlrlistradón de Empresas, Administración. Adrntnistrerrón Pública,
Contaduría Pública. Economía, o carreras afines; estudios en /·1 ámbito
de los ~onocimie~~?~~~!~.o ~studios avan!ddos.:- _

CONOCIMIENTOS Y Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, procesos de calidad, planeación estratégica,' control,
PARA OCUPAR ELPUESTO: evaluación de proyectos, desarrollo humano, desarrollo económico,

manejo de tecnologías de comunicación e información
Tres ap¡os de e)(p~-;¡~ncia en actividades relacionadas con el puesto, V en
el manejo de personal.

ACTITUDES NECESARIAS PARA A~p¡¡on~el de-relaciones públicas, des~rrollo humano, actitud positiva
OCUPAR El PUESTO: y de resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos

restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de síntesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
se(~~~~ __ ~ _

EXPERIENCIA:

PERFILDE PUESTO

1.DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE OH PUESTO: --=. Jefe (a) del ~_~-entodeCMt;Ol ~ri~~¡Ó~-·~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREADEADSCRIP9.Q~
A QUIEN REPORTA: _
A QUIEN SUPERVISA:

~------ ------
Dirección ~~rllace Institucional
DirectorJ!) de Enlace Institucional
Nin una

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y Conocer los avances de los proyectos V programas que se llevan a cabo en
departamentos que integran el Sistema OIF Tabasco. por las diferentes direcciones de este organismo.
la dirección.
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CONTAgOS EllT-!~ __
PARA:
Solicitar información V spovo en materia de asistencia social.
Dar ~eguim~t? a las diversas solicltud~~ de apoyo q~_ solicita la
población a este organismo y cuando se solicita el apoyo a O

_dependencias. ~ _

11.DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
- - DESCRIPCIÓNGENERAl- -- ------ .---

Disena~ ~~troles de dislribución de los diversos apoyos que se proporcionan a Ja población vulnerable de
acuerdo a los programas establecidos

. ~ __ ~RIPClÓN ESPECIFICA . --j
PERMANENTES:

I Atender y controlar el registro de los apoyos recibidos de los diferentes sectores;
11 Atender y controlar la distribución de los apoyos proporclonados a la población vutrierable:

111 Mantener informada a la dirección del avance y desarrollo de las actividades que se le han
encomendado;

IV Proporcionar información y asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las áreas y
personal del Sistema Dlf Tabasco que as! lo soliciten;

V Brindar apoyos sociales a la población vutnerable que acude al Sistema Dlf Tabasco;
VI Apoyar a la dirección en la elaboración de los programas que lleva a cabo para obtener

aportaciones sociales con los diferentes sectores.
PERiÓDICAS: ---- -------

I Elaborar programas de acuerdo a las necesidades y áreas de oportunidad para contribuir al
cumplimiento de las metas en materia de atención a población vulnerable;
Apoyar a los Sistemas Municipales OIF, para la implementación de programas y estrategias de
atención a la población vulnerable;

111 Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de Su competencia por la Dirección
de Enlace Institucional.

EVENTUALES:
I Auxiliar en las reuniones de trabajo ordinarias. V/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable y a la dirección se le
asigne t••reas en dicha contingencia o evento;
Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección;

III Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, as! como a las diferentes areas de
trabajo de esta dirección;

IV Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar labo~al y crecim.iento person~! -'

111.,sPEclfICAS DELPUESTO __
ESCOLARIDAD: l¡Ce-;;(iatura en: Administración d;-Tmpresa~ Relaciones Públicas

Adrntnistractón, Administración Pública, Contad urJa pública. Economía,
o Carreras afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del

uesto o estudios avanzados.
Administración, -finanzas, -c-¡;ntabilid~d~ políticas públicas, relaciones
públicas, procesos de calidad, ptaneaclén estratégica, control,
evatuaclón de proyectos, desarrolle económico, manejo de recncíogtas
de información y comunicaclón
~s años de ~;Perlencia ~-;ct-ividade; r--;;I~~~~daS '~n-~I puest~. y
mane o de erscnal.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:- -----J---~---~- -1
1

AcriTUDES NECESARIASPARA AmplIO nivel de relaciones publicas desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR El PUESTO resotucrcn de confhctos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

declstones, capacidad de stntesls comunicación, hdereago. actitud de
serVICIO

- - - ----- - - ~- - -~- - -- - ---~ ---

PERFil DE PUESTO

l. '?~!E_S(:J~~l~AL~S DE~_P~~:!O _ _ . _

!.

~O.~~-~-R-E-DEL!,~ESTO.:.. o J.efe la) del Depaname!'.to de Apo~!~~l~~ional _
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
¡RE~-~_AOSCJf~PÓ~_ Di;:-;~ci6n-d-;Enlace~~cion-a-1 - -~---- _. _
A_QUIENREPOR~ __ Director (a) de Enlace Institucional -~-~---- _
~ QUIEN SUPERVISA~ Ninguna --- --------.---~ .~.---

__ ~___ _~r'J1ACTOS IN1~N.QS::'-= :::-==-=~ ~
CON: PARA:

Suboír ecc.ones Conocer los avances de los proyectos y programas que se llevan a cabo
departamentos que en el Sistema Dlf Tabasco, por las diferentes direcciones. de este
la~~~~~n_____ _~~~:....-.. '

~~s .; 1:8:0- e~:I~eJ'¡ ::~se:~.~ ~~d:::::::::~enlos ~f~I.'es que le conus.one
DjF Tabasco Soücüar iníormactón y apoyo en matena de aastencta SOCial •

Dar segutrnlento a las diversas soüotude s de apoyo que solicita la
poblaCión a este organismo V cuando se solicita el apoyo a otras

__ ~ dependencias __ ~ ~ _

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO
- -- -----------"--oESCRipClÓN GENERAL

Ap~y;;~l~Dirección de Seguimiento Institucional ~;:;¡as funciones que tiene asiSnid.;s------==-__.. ~IPClÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:

I Atender las actividades en el ámbito de la competencia de la dirección, en eventos que realice el
Sistema OIFTabasco;

11. Auxiliar en el seguimiento y cumplimiento de las acciones a cariO de la dirección;
111. Asesorar a la dirección para la formulación de planes, prOlramas y proyectos para la obtención de

~Ovo social.
PERióDICAS:

l. Desarrollar programas con objetivos y metas alcanzables y propcoertas a la dirección;
" Realizar informes cuantitativos y cualitativos de las actjvtdades a UrlO de la subdlrecd60;

111. Asesorar en la ejecución de la agenda de la dueccton:
IV. Procurar la eücacla V eficiencia mediante la mejora continua y sistematización de los procesos,

procedimientos de la dirección;
V. Todas aquellas funciones que le sean as1lnadas en el ámbito de su competencia por la Dirección

de Enlace Institucional.

EVENTUALES:
l. Auxiliar en las reunione~ de traba o ordinarias y/o extraordinarias, y apo ar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable V a la dirección se le
asigne tareas en dicha contingencia o evento;

11. Informar a su jefe Inmedtato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección;

111 Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servictos, asJ como a las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección;

IV. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral v crecimiento personal.

111.ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administracló", de Empresas, Administración.

Administración Pública, Contadurla Pública. tconornte, ° Carreras
afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto o
estudios avanzados.

CONOCIMIENTOS y Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas. relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, procesos de calidad, planeadón estratégica, control,
PARA OCUPAR ELPUESTO: evaluectón de proyectos, desarrollo económico, manejo de tecnologías

de información y comunicación.
EXPERIENCIA: Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y en

manejo de personal.
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones ¡:Súbllcas, desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR ELPUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

decisiones, capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio.

PERFILDE PUESTO

l. DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Subdirector fa) de Programas Especl!lles Interinstítucionales
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
Á,READE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Enlace Institucional
A QUIEN REPORTA: Director (a de Enlace Institucional
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Relilistro Documental

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA:
Diferentes áreas de l. llevar acciones de manera conjunta.
dirección.

-- CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Diferentes áreas que Conocer la normatividad establecidas en la materia.
integran el Sistema DIF
Tabasco, dependencias
estatales v organismos. --------_ ..~---------

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTOI -------------D-ES-C-R-,P-C-'Ó-N-G-E-N-E-R-AL-------------

Promover la participación interinstitucional para obtener aportaciones sociales para los Programas
Especiales

--, DESCRIPCIÓN,ESPECIFICA
PERMANENTES:,. Pro~over y ejecutar las acciones tendi.entes a promover la participación de los sectores privado y(

SOCIal.para Obtener aportaciones SOCiales, en apoyo a los programas especiales y acciones en
rnatena de asistencia social;

". Proponer acciones necesanas para ~rindar atención a la población vulnerable que 'acude al
Sistema Off Tabasco en busca de ayuda asistencial;

111. Proponer a la dire.cción el programa de trabajo para la obtención de aportaciones sociales, por

IV.
parte del sector privado y social para una mayor cobertura de los programas especiales;
Formular Vproponer los mecanismos de control de las aportaciones sociales que reciba el Sistema
OIFTabasco.

PERiÓDICAS:
,. Propone~ el Programa Anual de Trabajo, Con base en las directrices que para tal fin le proporcione

el Coordinador General del Sistema OIFTabasco;
11. ~ar seguimi.ento a la implantación de los mecanismos de control de las aportaciones sociales;

111. ~ntegrar el Informe mensual de ingresos y egresos de las aportaciones sociales con base en la
Información de las aportaciones recibida; ,

IV. Informar a la dirección sobre la distribución de las aportaciones sociales recibidas.
V. Pre~entar ~a~a su aprobación a la dirección la propuesta de distribución de ¡as aportaciones

SOCIalesreclbldas, con base en la normativldad establecida;
VI. Form~lar y pro~oner los mecanismos interinstitucionales necesarios para dar mayor cobertura de

VII.
atención a los CIudadanos que requieren de ayuda asistencial;
Mantener informada a la dirección del avance V desarrollo de las actividades que se le han
encomendado;

VIII Proporcionar Información y asesorar técnicamente en asuntos de Su competencia a las áreas y
personal del Sistema Dlf Tabasco que uf lo soliciten. '

EVENTUALES:
,. Repr~sentar a la dirección Cuando reciba instrucciones de la misma, para asistir a diversos actos,

reumones o eventos;
11. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección

de EnlitCe Institucional.

111.ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Adminlstr¡ción

A~minístración Pública. Contadurfa Pública, Economla, o carrera~
aflOes; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto o
estudios aVinzidos.

CONOCIMIENTOS y Administración, finanzas, contabilidad, poUticas públicas, relaciones
COMPETENCIAS NECESARiAS públicas, procesos de calidad, p!¡neación @stratégica, control,
PARA OCUPAR El PUESTO: evaluación de proyectos. desaffollo económico, manejo de

tecnofoa1as de información y comunicación.
EXPERIENCIA: Dos a"os de experiencia en actividades relacionadas con el pueSto:-;-

en manejo ~~rsonal.
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ACTITUDES NECESARIAS PARA
DCUPAII El PUESTO: __ -__

Am.Plioni'llel de relaciones públ~ca.s. desaf.raBa humano,-¿-apacidad-.d~
.!~s~~.confllctos,_t!~~CapaCldad de toma ~~J
decisiones, capacidad de sfntesis, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio.

PERfil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE Del PUESTO: Jefe (a)d~n-;~ento de Registro ~-~-~~-t-a¡--~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno -~

El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN:
A QUI~ REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Dirección de Enlace Institucional
Subdirector (a) de Programas Especiales Interinstltucionales
Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON:
SubdireccIones y
departamentos que integran
la dirección.

PARA:
Solicitar la información necesaria de su competencia.

CONTACTOS EKTERNOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Conocer la normatividad establecidas en la materia.
Sistema DtFTabasco.

11.DESCRIPCiÓN Del PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Establecer un sistema de registro de la información que se genera en la Subdirección de Prograulas
Especiales

DESCRIPCiÓN ESPECIfiCA
PERMANENTES:

l. Emitir controles internos para la administración óptima de los apoyos sociales que proporcionan
los sectores privados y sociales;

11. Realizar las acciones necesarias para brindar atención a la población vulnerable que acude al
Sistema D1FTabasco en busca de ayuda asistencial;

1Il. Elaborar informe mensual de ingresos V egresos de las aportaciones sociales con base en la
información de las aportaciones recibida;

IV. Apoyar en 105programas a la subdirección en la planeación, coordinación y organización que
realiza para obtener las aportaciones sociales con los diferentes sectores;

V. Aportar propuestas e ideas para la implementación de políticas públicas y programas par a
obtener apoyos sociales con los diferentes sectores;

pi~IÓDI~;;:ener informado a la subdirección sobre las actividades realizadas.

l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencla o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable y a la dirección SI: k

asigne tareas en dicha contingencia o evento;
Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas ue i
trabajo de esta dirección; . . _ i

Ul. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicros, así como a las diferentes ér e as de 1
-!J:!I?aj~ de esta dirección; __ _ ._._ _ _ j

IV Amtir a to, diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, encarniuados al
_---.EJ~!'estar laboral y crecimiento personal. ~ ~ ~. __
EVENTUALES:

L Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la(
Subdirección de ProRramas Especiales Interinstitucionales.

111 ESPECifiCAS Del PUESTO----=-----
Administración de

----

ESCOLARIDAD, licenciatura en: Empresas, Administración,
Administración Pública, Contadurta Pública, Economía, o Carreras
afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto o

---~~-------- ~~tudios avanzados.
CONOCIMIENTOS y Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, control,
PARA OCUPAR El PUESTO: evaluación de proyectos, desarrollo económico, manejo de recuologtas

- de información y comunicación.
EXPERIENCIA: Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. y

en manejo de oersonal.
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de;
PARA OCUPAR El PUESTO: resoludón de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

decisiones, capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, acritud de
servicio.

PERfil DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DECPDEsTo-·--- - __ ~ ~ _
NOMBRE DELPUESTO; Subd¡re~t~-~-(a) de Gestión V Participación Sodal
NUMERO DE PERSONAS EN Uno

El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN:
A QU-IEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Dirección de Enlace Institucional
Dir;~tor (a) de Enlace Institucional
Departamento de Seguimiento

CONTACTOS INTERNOS

CON:
Diferentes áreas
~ece¡ón _

PARA:
de la Llevar de manera coordinada las acciones en materia de asistencia social.

CONTACTOS EKTERNOS

CON:
Diferentes
integran el
Tabasco,
estatales

PARA:
Conocer los programas que ofrecen en beneficio de la asistencia social.áreas que

Sistema DIF
dependencias

or anismos.

II:..QESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Colaborar eón 1.5 direcciones del Sistema Olf Tabasco en el di~no y revisión de los programas
Institucionales, elaborando' polltlcas V estrategias de gestiones y partíclpacíón social, para el mejor
funcionamiento desarrollo de actividades enfocadas a lación vulnerable.

PERMANENTES;
I Proponer programas innovadores para cubrir las necesidades y áreas de opor tunidad para

contribuir al cumplimiento de las metas en materia de atención a población vulnerable;
Asesorar a los Sistemas Municipales OIF, para la implementación de programas y e strategtas de
atención a la población vulnerable;

111 Gestionar y promover la participación secta¡ para la obtención de fondos para 0::) desarrollo de
proyectos de asistencia SOCIal, con oependencias gubernamentales, no gubernamentales,
n.ndactone s nacionales, int ernacicnate , empresas del sector privado, asi como distintas
esocraoones:

IV Proponer la realización de eventos a la dirección para la captación de tondos y presencia social
del Sistema DIF Tabasco en el Estado;
Contactar empresas, personas y fundaciones Nacionales e tnternaclonale s, a fin de lograr apoyos y
financiamientos;

VI Promover V difundir los programas que lleva a cabo el Sistema DIF Tabasco a través de las
direcciones en materia de asistencia social con las diversas Instituciones;

VII Diseñar estrategias para el desarrollo de los programas de asistencia social con los diferentes
sectores de la sociedad en el Estado.

PERiÓDICAS,
1 Mantener informada él la dirección del avance y desarrollo de las actividades que se le han

encomendado;
U. Proporcionar información y asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las áreas V
_-Eersonal del Si~~a Olf Q~~ as! lo soliciten~ _

EVENTUALES,
I Representar a la dirección cuando reciba Instrucciones de la misma, para asistir a diversos actos,

reuniones o eventos;
U Realizar análisis de la mtonnaclón de tos programas que se llevan a cabo por las direcciones;

111 Todas aquellas funciones que le sean asiKllddas en el ámbito de su competencia por la Dirección
de Enlace tnstuuclcnat

111.ESPE~J~~ DEL PuESTO·-
ESCOLARIDAD,

.
CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS
~ARA OCUPAR El PUESTO:

licenciatura en: Admini!otraciólI . ~ f ;~presas, Administradón,
Administración Pública, Coritadurta Publica, Economía, o Carreras
afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto o
estudios avaruaoos .
Administra~~- finanzas. contabilidad. pol/ticas públicas. relaciones
publicas, proce sos de calidad, planeación estratégica, control.
evaluación de proyectos, desarrollo económico, manejo de tecnologtas
de información y comunicación.

. ~s;¡¡~S-d;-exlJe-~i~;ia---;~iv¡dades re~¡~Mdas-~onet-p~e~I~: -y-
maneje de personal
Amplio niv;ld;- ;;;¡;;c¡~nesp¿i:;i~desarro¡¡;-~·~n~-r;¡ capacidad de
resolución de confüctos, trabajo en equipo, capacidad de torna de
decisiones, capaudad de síntesis, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio.

EKPERIENClA,

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfil DE PUESTO
1.DATOS GENERALESDEl PUESTO
N~MBREE-~!~UESTº~_~~-- Jef~~la) del D~p~_ft~-I;~~Ode~~~i~-nlo - =- ---
NUMERO DE PERSONAS EN Uno

El PUESTO:
ÁREA DE ADSciliPcI6Ñ-

Xi¡iJIEN ~~!&~=_
A QUIEN SUPERV'SA,

__ ~Q'JTACTpS INTERNOS __
CON PARA:

Subdirecciones y Formular de mar-ere coordinada accrone s en materia de proyectos y
.tepart arneuros que integr an programas relacionados con asistencia social
la dirección

~?~~que integran el I ~~~:~e~ ~:::~:,::: EyK:::::t~Y~ade~ en malena ~e a:,:eta ,octal
Sistema OIF Tabasco lcorrespondiente a los programas del SIstema DIF Tabasco

-- - -~ -- -~- -- -~~----- ----~- -
11.DESCRIPCiÓN OH PUESTO---- -- -- ---- - -- - -DESC-fiIPCIÓN· GENeRAl·-~----- -.--.- ------
-An~j;~~7~\f;;;~~iÓ~;y do~~~~d~-ot~sd~p~~~cias que sirvan d~~Yo para la elaboració~~

rovectos yprogramas de asistencia s~ciat
~~ .. -- ----- ~D~~RIPció'!-ESPEC¡¡:¡CA -=_===== ==--=_

PERMANENTES:
l. Realizar propuestas a la subdirección pare el desarrollo de magnos eventos para la captación de

Iondos.:
Recopilar información pata contribuir ron la elaboración y desarrollo de poltttcas públicas,
programas, acciones y estrategias de la dirección para atender a la población vulnerable;

111. Detectar áreas de oportunidad para proponer acetonas de atención a población vulnerable
relacionadas con los temas de familia e infancia;

IV. Contribuir en el seguimiento a 105programas y acciones, para poder medir los avances y logros
que en materia de asistencia social se lleven a cabo en el Sistema OrF Tabasco;

V Aportar propuestas e ideas para la implementación de políticas púbticas V programas
institucionales, para el desarrollo integral de la familia;

VI. AUldliar en las alianzas lnteunstituctonates gubernamentales que coadyuven al cumplimiento de
los objetivos del organismo

PERIÓDICAS;--
1.

--------------- .... ---, ---

Auxiliar en las reuniones de trabajo ordinarias· ylo extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable y a la dirección se le
asigne tareas en dicha contingencia o evento;

11. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección;

UI Brindar apoyo para la atención de tos usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección;

IV Asistir a los diversos CUl sos de c¡pacitación cuando le sea comisionado iI recibirlo, encaminados al
,~ __.~estar laboriill_v~reclm~nto perwnal

EVENTUALES:---_._----~.---- ---~
l.

11.

Mantener infor~ado a la subdire(LiÓ~ sobr~c-t¡Cidades realizadas; ~
Todas aquellas funciones que le s.ean asignadas por la Subdirección de Gestlón V part. icipación
Social. _~ .___ . __ . __
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111ESPECifiCAS DELPUESTOr ESCOL-AR1DAD~----------~

1---------. CONOCIMIENTOS' Y

~

o,MPE, lENC.,IAS NECESARIAS
f'ARA OCUPAR El PUESTO;

EXPERIENCIA:

-iaiTIJDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

I
I

- --~--_.- _. - --------
licenciatura en Adnlini~tl<lClÓI¡ de Empresas. Administración,
Administración Pública, Coruadurta Pública, Economía, o Carreras
atines: estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto o
estudios avanzados.
Administración, políticas p~licas, relad~~es púbucas, planeación y
programación pre supuestal. control y evaluación de proyectos, manejo

de rrucrosoft otftce e Internet a nivel básico, control de inventarios.

Dos años de exoertencia en acti,;;dades relac~adas. con el p~sto, y
manejo de persona!

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sfruesis, comunicación, liderazgo, acritud de
servicio.----~ ----------_.

PERfil DE PUESTO

1. DATOS GENERALESDEl PUESTO
NO~8REDELPiJESio~- Subdirector la) d;-Eve~tos Esp~--=iales - ~ =-~_-_----
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
AREADeAOSCRiPÓÓ¡\¡-:--
"QUIEN REPORTA: _
A_QUIE,! St,JPERVISA_: _

Dirección de Enlace Institucional
Director (al de Enlace jnstit~ional _~~~-=_~~--===-
Departamento de Giras y Eventos ~ _ ~__

CONTACIOS INTER_~ __
CON: PARA:
Diferentes are as de Id Coordinar 'os eventos que realiza cada dirección.
duecctón

CONTACTOSEXTERNOS

~~::ntes - ~r=-~ue I~C:I~:C: la nO~l1:tlVldad de 'os prOgram-=-d~·:::~~sOClal----
mtegran el SIstema Dlf
Teuasco, dependencias
estatale~ y orgaOlsmos _~ ~

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPcióNGENiRAt----------------

-~jizar e~;)tos de gran magnitud donde el Sistema Olf Tabasco dé a ~';;)cer obras de asistencia social
en beneficio de la población más vulnerable.

DESCRIPCiÓNESPEciFICA
PERMANENTES:

I Preponer la loSi!lotlcGde los eventos que realiza el Sistema OIF Tabasco, desde la ptaneaclón,
e- t'lulior\ e'JÍilluddón del evento.

In armar de las acciones V actividades del Sistema Olf Iabasro a la p~bladón, a través ~s
d.terente s medios de cornunicaoón en el Estado;

111 Dirigir, la s actividades de los departamentos y del personal a cargo de esta subdirección;
!V Promover una imagen positiva y proactiva del Sistema OIFTabasco a través de los medios maslvos{

de comunicación;
Proponer la organización de los eventos especiales que le sean encomendados directamente a

._._esta subdirección por la Dirección de Enlace Institucional.
PERIÓOICAS:

J Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable y a la direcci6n se le
asigne tareas en dicha contlngencla o evento;
Informar a su Jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
rtaba¡o de esta dirección;

HJ Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección; ....•

IV Asistir a los diversos cursos' de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados al
__~_~!1estar laboral y crecimiento personal
EVENTUALES

J Mantener informado a la dirección sobre las actividades realizadas;
_~ _!.c!:~aquellas funcio~que le sean asig~das por la Dirección d~!n_lace Instifucional __ .~

111.ESPEciFICASDEl PUESTO

[

SCOlAR lOAD;-- -- UCe-n-cia-t~ra··-e n-;- A-d-m-¡n-¡'-tr-a~i"6-n-d~--E-m-p-,e-,-as;-A-d-m-Inistraclón,

Administración Pública, Contaduría Pública, Economla, o Carreras
afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto o
estudios avanzados.

COÑOCIIvUEÑ.¡:os--- V Administración, -fin-a-n-"-'.-c-o-n--'-ab-¡I-¡-ú-a-ú.--po--I-íti-ca-s-p-u-·b-Iic-a-s.-re-Iacíones

~

OMPETENClAS N,ECESARIAS públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, control,
PARAOCUPAR El PUESTO; evaluación de proyectos, desarrollo económico, manejo de tecnologías

de información
EX-PERIENCIA:---- ---~ D~- aftos-ú-e -exPerie~cia e~ a~tividad~-¡-~~~ionadas oo~~I~p~st;V

maneto de ersonal.
tAcrrruDEs NECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones publicas, deswollo humano, cap~cidad de ....:
I OCUPAR El PUESTO: resolución de contüctos, trabare en equipo, capacidad de toma c.:e l'
L' decisiones, capacidad de síntesis, comunkaclón, liderazgo, actitud de

. ,_ servicio
PERFil DE PUESTO

1. DATOS GENERALESDel PUESTO

~MB,REDel PUESTO:" Je.'e Wdel Oeputamento de G)!~Y E"'e'ñt~-., ---o jNUMERO DE PERSONAS EN Uno ----
El PUESTO:
ÁREAOEADSCRIPCIóN: OlrecciÓ~c;-I~~a-1 --------

A QUIEN AEPORTk---- - Subdirecl~r (a) de Eventos Especiales -- -=======-=- l'
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOSINTERNOS - - \
CON-- - - -- PARA-: -- - - .

ISubdtreccrone s y J Coordinar los eventos y giras de trabaJO!
departamentos que mte6ran I i
l,!-ª!f~on _ j __ ~_ __ __ _ __ r

COHTACTOSEX1'ERNOS

para realizar lo, eventos que ,el
CON: IPARA:
Áreas que mtegr an el Conocer la »ormatlvidad y togtsüca
Sistema Dlf Tabasco realizan de manera conjunta.

1. DESCRIPCiÓN Del PUESTO
DESCRIPOÓN GENERAL

Apoyar en la realización de eventos V giras de trabajo donde el Sistema Dlf Tabasco dé a conocer obras de
asistencia social en beneficio de la pobtadón más vulnerable.

DESCRIPCiÓNESPECIfiCA
PERMANENTES:

1. Apoyar a la Subdirección de Eventos Especiales en la realización de preglras de los eventos V
recorridos e integrar el reporte de incidencias o consideraciones;

11. Revisar e informar la a la Subdirección de Eventos Espedales la ubicación y condiciones de
helipuertos, espacios de estacionamiento V de aquellos establecidos para la realización de las
giras o eventos;

111. Detectar e informar oportunamente a su jefe Inmediato cualquier manifestación de
inconformidad polltica o social en ellu,ar de la gira o eventos;

IV. Verificar la viabilidad de itinerarios, rutas y tiempos de traslados e informar oportunamente a la
subdirección de las observaciones correspondientes;

V. Apoyar en la solución inmediata de problemas y detalles que se presenten durante reuniones o
giras que realicen la Presidenda de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del DIF
Tabasco;

VI. Auxiliar a las direcciones del DIF Tabasco, en la organización de reuniones, visitas y giras de
trabajo, asf como retroallmentar a éstos con la Información necesaria para óptimo desarrollo de
dichas actividades;

VIL Dirigir V coordinar las giras y eventos, de promoción, difusión, y presentación de los programas
asistenciales, as¡ como en invitaciones institucionales al inferior del Estado;

VIII Llevar el seguimiento de la agenda en los eventos en que participa la Presidencia de la Junta
Gobierno y/o Coordinación General del Sistema Dlf Tabasco, determinando prioridad respecto a
la presencia de la autoridad institucional y Jerárquicamente las figuras;

IX. Realizar apoyo en el disef'io de eventos Internos V externos de las direcciones que promueven el
evento.

PERiÓDICAS:
1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable y a la dirección se le
asigne tareas en dicha conñngencta o evento;

11. Informar a su jefe Inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección;

111. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección;

IV. ASbllf a los diversos cursos de capacitacIÓn cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados al
bi~lIesla' libor~ v uecimiento oersonal.

lVENluAL!:S:·
I Maolener ¡nfOnDado a la subdirección sobre las actNu1,ades reaüaadas:

11. Todas aquellas funciones que le sean aslgnad4) I!()' ~ Subdirección de Eventos Esneciales.
I

111.ESPECifiCAS Del PUESTO
E

~-
Lkenclatura en: Administración de Empresas, Relaciones Públicas, 1SCOlARIDAD:
Administración, Administración Pública, Contadurta Publica, Economla,
o Carreras afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del

I puesto o estudios avanzados.
ONOCIMIENTOS y Administración, pollticas públicas, relaciones públicas, planeaclón V
OMPETENCIAS NECESARIAS programaci6n presupuestal, control y evaluación de proyectos, manejo
ARA OCUPAR El PUESTO: de microsoft office e Internet a nivel básico, control de inventarios.
KPERIENCIA: Dos aftas de experiencia en actividades relacionadas con el puesto~v

manejo de personal. ~
CTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
CUPAR El PUESTO: resoludón de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

decisiones, capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio.

C
C

P
E

A

O

PERFILDE PUESTO ;
r

1.DATOS GENERAlfS DELPUESTO---- --- ----------_._-------~-- _._ ..,._-_._~- - -~------~----
NOMBRE OEl PUESTO: Subdirector (a) de Comunicación Social

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
--

El PUESTO: -,-,-_ .._-------------~-----------
~_~A-DE ADSCRIPCiÓN: - Dirección de Enlace Institucional ~
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Enlace Institucional
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Guión, Departamento de Información y Redacción,

- Departamento de Fotografla ------_._--
CONTACTOSINTERNOS

CON: PARA:
--

Presidencia de la Junta de Realizar acuerdos de trabajo, agendar las actividades Que se realizan
Gobierno y Coordinador diariamente.
General y diferentes áreas Seleccionar material fotográfico V video-gráfico de calidad sobre las
de la dirección. acciones realizadas por el organismo, que se soliciten para los Informes

institucionales.
Dar seguimiento puntual a lo' accntecumentos notiCIOSOS que
repercutan en el ámbito asistencial o afecten directamente programas V
acciones del organismo.

-- ---------0-_ CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA:
Coordinación de Participar en la publicación y edición de los diversos documentos de
Comunicación Social y difusión de la labor del Sistema OIFTabasco.
Retaciones Públicas del Seleccionar material fotográfico y de audio para lo, boletines
Gobierno del Estado de Informativos que se envlan a los medios de comunicación.
Tabasco, medios de
comunicació~! __diterentes -,
éreas que integran el

--

ISistema OIF Tabasco,
dependencias estatales y
organismos.
~,-- --- -----
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11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 11 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO--
DESCRIPCiÓNGENERAL

Difundir y dar a conocer a través de los distintos medios de comunicación masiva. los programas que en
materia de asistencia social desarrolle el OIF Tabasco, asl como 10$eventos en que participa los Órganos
Superiores del DIF Tabasco. _._-

DESCRIPOÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:

1. Dar cobertura puntual de los eventos a los que asisten la Presidencia de la Junta de Gobierno vIo

I Coordinador (al General del Sistema OIF Tabasco;
11. Elabcre r textos especiñccs .elacíonados con el q~ehacer cotidiano del organismo [botetlnes,

trtpnccs, folletos, votantes, publicaciones especiales. entre otros);
IIL Supervisar y revisar la elaboración de los boletines de Jos medios auditivos, impresos y

audiovisuales que contengan información relacionada con el Sistema Dlf Tabasco;
IV. Verificar y resguardar el banco de ímégenes de 105eventos y acciones del Sistema DIFTabasco;
V. Revisión de la loglstica de medios para eventos realizados por el Sistema OIF Tabasco;

VI. Realizar el acompañamiento en las giras, eventos y otras acciones que la Dirección de Enlace
Institucional le instruya;

VII. Revisar que se realicen de las síntesis de prensa escrita, radio y ejecutiva que Involucre
información del Sistema OIFFabasco.

PERiÓDICAS,
1. Diseñar. supervisar y dar seguimiento a campañas sociales. internas y externas, impulsadas por el

organismo a través de sus direcciones;
JI. Manrener estrecha coordinación con la Dirección General de. Comunicación Social y Relaciones

Púb/lcas del gobierno del Esrado (principal evaluador del desempeño de la misma);
111. Seleccionar material fctcgrañco "1 videc-gráñcc de calidad sobre las acciones realizadas por el

organismo, que se scñcíten para los informes tnsntuctooa'es.
IV. Dar seguimiento puntual • los acontecimientos noticiosos que repercutan en el ambito

asistencial o afecten directamente programas y acciones del organismo;
V. Administrar los canales de comunicación electrónicos en redes sociales;

VI. Realizar las revisiones y actualizaciones de la pagina web del Sistema OIF Tabasco;
VII. Elaborar la agenda de medios del Sistema OIF Tabasco, previo acuerdo con la Dirección de Enlace

tnsñtuclonat;
VIII. Realizar el apoyo a las direcciones del Sistema DIFTabasco para la difusión de sus eventos en

medios de comunicación.
EVENTUALES:

1. Proponer acciones que contrarresten efectos negativos en la opinión pública sobre temas,
estrategias y programas impulsados por el organismo;

11. Diseñar esquemas de caoacuaoon a Olrecrores, relacionados con el manejo de medios e imaaen
publica;

111. Fomentar la buena imagen tanto interna como externa del Sistema DIFTabasco;
IV. Participar en la publicación y edl:;16n de los dlserscs documentos de difusión de la labor del

Sistema DIF Tabasco;

V. Organizar y participar en sernínancs, foros, simposios, conferencias, exposiciones y actos en tos
que intervenga directa o indl(ecta~ente el Sistema DIF Tabasco; •
Representar a la Dirección de Enlace Institucional en eventos y reuniones en caso de serl
requerido de acuerdo a su ámbito de competencia; \
Establecer la coordinación necesaria con las direcciones del organismo, cñando se trate de
asistencia a actos oficiales;
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección
de Enlace Institucional.

VI.

VII.

VIII.

111 ESPEciFICAS DEl PUESTO '
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Comunicación, Relaciones Públicas, Desarrollo

Humano. Periodismo, Marketing, Publicidad o Carreras afines; estudios
en el émbüc de los conocimientos del cuesto o estudios avanzados.

CONOCIMIENTOS V Periodismo, políticas publicas. relaciones públicas, sistemas-de gestión
COMPETENCIAS NECESARIAS social, plantación estratégica, control, evaluación de orovectos, manejo
PARA OCUPAR ELPUESTO: de tecnolo tas de información y comunicación.
EXPERIENCIA: Dos anos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y

manejo de personal. .
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas. desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR El PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de torna de

decisiones, capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, actitud de

-- servroc.

PERFil DE PUESTO

I OATOS GENERALESDEl PUESTO
I NOMBRE DELPUESTO: \ Jefe (a) del Departamento de Guión

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
~!,UESTO'

.
A~~()E~S~I~CIÓN : __ Dirección de Enlace Institucional -_._-------
A QUJEN REPORTA: - S~bd¡rector (al de Comunicación Soci~l-

A QUIEN SUPERVISA: Nlnauna
'-

CON:
Subdirecciones • y
departamentos que integnn
la dirección.

-~--------_.~--
CONTACTOSINTERNOS

PARA:
Cubrir los eventos y las acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia; y elaborar los boletines informativos para su envio
a prensa de Gobierno, y sean distribuidos a los principales medios

i gráficos
L-- --'- _ --------- ---

CONTACTOS EXTERNOS
CON: ¡PARA:
Coordinación de j Seleccio~ar material fotográfico y de audio pa~
Comunicación Social y informativos que se envtan a los medios de comurucaoon.
Relaciones Públicas del
Gobierno del Estado de
Tabasco, medios de
comunic.ación v áreas que

lintegran - el Sistema W!--
_~_.b_._SC_o:..._, ~ . _

los boletines

I DESCRIPCIÓNGENERAL --
Formular y redactar los artículos y boletines de prensa para la dif\1Sión de las tareas que desarrolle ta
Presidencia de la Junta Gobierno ylo Coordinador General del Sistema Olf Tabasco as¡ como para la
promoción y resultado de los programas en materia de asistencia social.

DESCRIPCiÓNESPECIFICA
PERMANTES:

I Cubrir los eventos y las acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo integral de la Familia;
11 Elaborar los boletines informativos par a su envio a prensa de Gobierno, y sean uistnbuidos a los

principates medios granees:
111. Elaborar los alburn fotográficos de acnvtdades:
IV. Mantener informada de las actividades del organismo a la Dirección de Enlace: tnstltucional, de

noticias de los diferentes programas de radio y televisión, para que se cubran ooortunarnente:
V. Coordinar Id roma fotográhca de los e•••entes para que sean publicadas en prensa;

VI. Tedas aquellas inherentes al puesto y las que le sean asignadas por la Subclrección de

Cornunlcaoón Social.
PERiÓDICAS:

1. Mantener ~Icontrol de archivo y fotografias de las actividades procr¡madas por las direcciones;
11. PJftU.::iPdf ~fI l.> j~UlljOjleS <J. trabajo crdtnarlas V/o extraordlnartas que programen o

convocadas por su jefe inmediato supenor.
EVENTUALES:

1. Apoyar en casos de contingencia G eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u
organice, y a esta dirección se le asigne tareas especiñcas:

JI. Informar a su Jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo d""eesta dirección;

111. Brindar apoyo para la. atención de los usuarios de los servicios, :uf como a las diferentes áreas de
trabajo de esta dirección; .

IV. ASIStira los diversos curses de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo encaminados

-- ¡I bienestar personal y laboral.

111. ESPEciFICASDEl PUESTO
IESCOlARI~ licenciatura en: Comunicación, Relaciones Públicas, Desarroilo

Humano, Periodismo, Marketins. Publkidad o estudios en el ambito del
uesto.

CONOCIMIENTOS V Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeadón y

I
C.OMPtlI:NLlA~ NtLI:~AKIAS progr:amación presucuestal, cera..rol y ~~a'uación de pr.ovectos,. manejo
PARA OCUPAR El PUESTO: de microsoft offlce e Internet a nivel basteo, control de rrwentanos.

IEXPERIENCIA: - Dos aooJi de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y
manejo de ersonal.

I
A.CTITUD.ESNECESARIASPARA AmPI.iO.. ni.vel d..e. relaciones.públ.icas •.d.•. sarrall.o humano, caP.aCi.dad de
OCUPAR El PUESTO: I resolucíén de conflictos, trabajo en equipo, capaddad de toma de

____ ~ _~ 1 ::r~~~~:.es~.~apa,ci~ad de SIRCeSIS, :m:lc:c~Ó~' .ti_deraZeo, ~et~tud de

PERFILDE PUESTO

1. DATOS GENERALESDel PUESTO

NOMBRE DEl PUESTO: ! Jefe"(..l del Departamento de Información y Redacción
"NUMERODEPERSOÑAS EÑ- UM-~~-- ----------.---~-- _. __o
El PUESTO:
AREADE ADSCRIPCI6N-:--
A QUIEN REPORTA:

_AQUIEN SUPERVISA:

CON:

Subdirecciones y
departamentos que integran
la dirección

Dirección de Enlace Institucional
Subdirector (a) de Comunicación Social

.!':!inguna
CONTACTOSINTERNOS

PARA:
Cubrir los eventos y la1 acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia; y redactar tos boletines informativos para su envio
a prensa de Gobierno, y sean distribuidos a los principales medios
gréflcos

CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA:
Coordinación de Enviar los boieetnes informativos que se envían a los medios de
Comunicación Sedal y comunicación.
Relaciones Públicos del
Gobierno del Estado de
Tabasco medios de
comunicación y áreas que
integran el Sistema DIF
Tabasco

I~

11.OESCRIPCIÓNOELPUESTO
---DESCRipciÓN GENERAL -

Difundir y dar a conocer 3 través de los distintos medios de comunicación masiva, los programas que en
materia de asistencia social desarrolle el Sistema OiF Tabasco, ¡si como los eventos en que parridpa la
Presidencia de la Junta de Gobierno vio Coordinador (a) General.

DESCRIPCIÓNESPECIFICA
PERMANTES:

: Formular y reuactar 10\ arliculos y boletines de prensa para la difusión de las tareas que
desarrolle la Presidencia de la Junta de Gobierno "110 Coordinador (a) General del Sistema OIF
Tabasco; as¡ como par a la promoción y resultado de los programas en materia de asistencia
social:

11. Revisión diaria de IOi Periódicos Locales para la realizar la Síntesis Informativa que se entrega al
Coordinador General del Sistema D1FTabasco;

111 Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes áreas de
trabajo de esta subdirección;

IV. Asistir a los diversos cursos de capacttadon cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral Vcrecimiento personal;

V Cubrir los eventos, las acciones que realiza el Sistema par.¡ el Desarrollo Integral de ia Familia;
VI. Elaborar los boletines informativos para su envió a prensa de Gobierno, y sean dlstrlbuldos a los

-- principales meg!o~grffic:0!._
VII. Mamener informada de las actividades del organismo al Coordinador General del Sistemill Olf

Tabasco de noticias de los dlterentes programas de radio y televisión. para que se cubran
oportunamente. - ._- -
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PERMANTES,
1. Cubrir los eventos y giras de trabajo en que asma la Presidencia de la Junta de Gobierno V/o

Coordinador (a) General del Sistema DIF Tabasco, y captar sus imágenes para su difusión en tos

medios de cornumcacrón, asl como de las tareas del organismo; ,

11 Cubrir las audIencias de trabajo de la Presidencia de la Junta de Gobierno vIo Coordinador (a)

General y captar las imágenes de mayor impacto para su difusión;
II( Capearlas imágenes de los programas que esté desarrollando el organismo;

I
IVV· Mantener en óptimas condiciones de servicio el equipo de [[abajo bajo su resguardo;

Solicitar y mantener el material necesario para el desarrollo de sus funciones;
VI. Revelar con oportunidad los materiales captados en los distintos eventes para su lnsercién

oportuna en los medios de Comunicación;
VII. Generar y resguardar el archivo fotOlnífico y de v ideo de las acctones Institucionales. asi como

de ta Presidencia de la Juma de Gobierno y/o Coordinador (a) Gl!neral del Sistema DIFTabasco;
VIII. Apoyar a las direcciones del Sistema DJf Tabuco en la generación de soporte fotográfico y de

video
PERiÓDICAS'

1. Apoyar en casos de contmgenciao eventes, cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u
organice. y a esta subdirección se le aSigne tareas especificas;

11. In/ormar a su jete inmediato o superior cualctuier e .•..ente que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de esta subdirección;

! ¡II. Brindar apoyo para la jtenctón de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes áreas de
I trabajo de esta subdlre(.ción; 11.DESCRIPCIÓNOEl PUESTO

l
i iV Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado ¡ recibirlo encaminados
: al bienestar personal y laboral.
! EVENTUALES;I l. Todas aquellas inherentes al puesto y las que le sean asllnadas por la Subdirección .de

rnmllrur;:¡ción Social.
111ESPEcifICAS DEl PUESTO

I PEfl.IÓDJCA.S - - -~ 1
I

Apovar en casos de connngencia o e.•..entes. cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u
orgaurce. y a esta dICeCCIO:l5l!'te aagne tareas especlñcas:
Informar a su jete ínrnediaro o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
1 rabaio de esta sucdlreccrco:
Brindar 'jpovo para la atención de ios usuarios de los servicios, así como a las ditererues áreas de I
trabajo de esta suticireccton: I

I
.v ASIS:1f a Jos div ersos cursos <JI" caoacite c.co cuanco 'e se ao corrusronado a recrbirto anr ammaoos 1

1
_ al bienestar personal y laoo ...::I, ~

l
EVENTUALES I

I todas aquellas Inherentes al puesto y las que asignadas por :a Subdirección de
(OFnUnlCaClon SOCIal- --~ - - -----~~- ----~-

11:

111. ESPECIfiCAS DEl PUESTO
ESCOLARIOAD: Ilicenciatura e~ Comunicación, Relaciones Publicas, Desarrollo

I Humano, Penodisrno, Marketing, Publicidad o carreras en el ámbito del

--~~-~-,-- ---c--".------,-----:-c,---,---,---I
CONOCIMIENTOS V i Administración, potlncas públicas. retacicnes públicas, ptaneeclón y
COMPETENCIAS NECESARIAS orograrnactón ore supuestal, rnntrol y evaluación de proyectos, manejo
PARA OCUPAR El PUESTO; . de microsoft oñice e internet a nivel básico, coouot de inventarios.------._--------_.~-~------~~-
EXPERIENCIA; Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y

maneo de personal. •
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de retaclone s públicas, deserroílo humano, capacidad de
OCUPAR El PUESTO; resolución de conflictos. trabaje en equipo, capacidad de toma de

decisiones. capacidad de stntests. comunicación. liderazgo, actitud de
servicio

PERFIl DE PUESTO
-~----------'

I DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRf DEL PUESTO, Jefe (a) del Departamento de Porogr aña

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

El PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCiÓN, Dirección de Enlace Institucional

A QUIEN REPORTA, . Subdirector (al de Comunicación Social

A QUIEN SUPERVISA, Ninguna
CONTACTOS INTERNOS~._---~

Subdirecciones y I Cubrir los eventos que realiza el Sistema paca el Desarrollo integral de la
de~,artamentos que integran ¡ Familia,
la dirección

-~--~-- -----
CONTACTOS EXTERNOS ----_.~---~

CON; PARA:
Coordinación de Enviar los boletines informativos que se envían a los medios de

Comunicación Social, comunicación
Relaciones Públicas del (

Gobierno del Estado de
Tabasco, medios de
cornumcacron y áreas que
Integran el Sistema Dlf
Tabasco. ~

- 11 DESCRIPClONDel PUE:STO
DESCRIPCiÓN GENfRAl

Capturar todas las imágenes necesarias de los e•••euros que promueva y desarrolle el Sistema DIF
Tabasco, así como, del resultado de los programas asisrencrales.

DESCRIPCiÓN ESPEclflCA

ESCOlARIDAD, Licenciatura en: Comunicación. Relaciones públicas, Desarrollo
Humano, Periodismo. Markeling, Publicidad o carreras afines, estudios
en el ámbüc del conocimiento del puesto.

CONOCIMIENTOS y Administración. poHticas públicas, relaciones públicas, planeación Y 1
COMPETENCIAS NECESARIAS programactén presupueatal, control y evaluadón de proyectos. manejo I
PARA OCUPAR El PUESTO, de microsoft otfice e Internet a n;vel básico, cootrcl de inventarios.

EXPERIENCIA' Dos ai\os de experiencia en actividades relacionadas con el puesto • .,

ACTiTUDES NECESARIAS PARA
manejo d~ personal. __. ~_~~_. __.. _._______ r-rr-r-:
Amplio m•••el de relaciones públicas. desarrollo humano, creatividad.

OCUPAR El PU ESTO, detallista. coordi.nación. deseos de actualización en la materia, _ViSiónde I
rrnagen, estética

DIRECCiÓN DE ASUNTOS jURfDICOS y DE ACCfSO A LA INfORMACiÓN

Misión:
Representar al organismo en los asuntos jurrdicos en que sea parte y realizar todas aquellas acciones legales
que se requieran en su operación, así como transparentar en informar la acti vidad V recursos financieros
que se ejercen por el sujeto obligado y garantizar el acceso a la información de los particulares.

Visión:

Realizar todas las acciones legales que contribuyan a salvaguardar el patrimonio del orBanismo con la mayor
eficacia y eficiencia. y transparentar y mantener actualizada la información del sujeto obUBado.

Objetivo:
Vigilar 1"1 rllm()/lmi~nto dl"l marco ¡pgal i\pUr¡¡ble, planteando solucionas ¡ las distinta, acciones que l.
confiere el regtamenro, representando legalmente en los asuntos relaaonados con el organismo.

PERfil DE PUESTO

L DATOS GENERALES DEl PUESTO
NOMBRf DEl PUESTO, Director (a) de Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información (

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO,
ÁREADE ADSCRIPCIÓN; Dirección de Asuntos Jurfdicos v de Acceso a la Información

A QUIEN REPORTA;
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador la) General del
Sistema Dlf Tabasco
Subdirección de lo Contencioso. Subdirección de Acceso a la Información,
Departamento de Asuntos jurisdiccionales. Departamento de Asuntos

A QUIEN SUPERVISA; laborales y Sanciones Admimstratlvas, Departamento de Contratos y

Convenios, Departamento de Atención a la Información Mlnima de Oficio y
üeuartameruo de Atención y Seeutmlente a Solicitudes. -CONTACTOS INTERNOS

CON, PARA:
Presidencia de la Junta de Atender los Asuntos Juridicos.
Gobierno. Coordinador Coordinar los asuntos de Transparencia y Acceso a la Información Públlcjl y

General y direcciones del las relativas a datos personales de los interesados.
Sistema Olf Tabasco

CONTACTOS EXTERNOS
CON: I PARA.'
Sistema Nacional Dlf , I Conocer ünearmentos y Nortnatlvidades en materia jurídica.
Coordinación General de j Solicitar apoyo relacionado con los asuntos de su competencia.
Asuntos Jurídicos del Estado. Tramite y seguimiento de demandas en la que el Sistema OIF Tabasco sea
Sistema Olf Municipales. parte,
Tribunal Superior de Justicia, Conocer lineamientos y normatfvidad en materia de transparencia.
Tribunal de Conciliación y

Arbitraje.
Procuraduria General de
Justicia.
Organizaciones no
gubernamentales.
Grupos altruistas e iniciativa
privada.
lnstlturo Tabasqueño de

t Transparencia y Acceso a la
f Información Pública. _

I,

DESCRIPCiÓN GENERAL
Proporcionar asesoria jurídico-administrativa a las autoridades del Sistema OIF Tabasco y actuar como
representante legal del organismo en todos los asuntos en que este tenia interés. asl como cumpHr y
hacer cumplir las obüeacíones de Transparencia v Acceso a ¡a Información Pública.

DESCRIPCIÓN ESPfclflCA
PERMANENTES,

1. Establecer enlace con la Coordlnadón General de Asuntos 'Jundicos del Poder Ejecutivo a fin de que

el tratamiento de los asuntos jurldicos a cariO del Sistema DIF Tabasco. sea congruente con el
esquema general definido por la referida dependencia;

11. Asesorar y blindar ¡sistencia ju{idic¡ a la Presidencia de la Junta de Gobierno. al Coordinador
General y a la demás unidades administrativas del Sistema Olf Tabasco;

111. Intervenir en todos los asuntos de carieter lelal en los cuales tenga injerencia el Sistema OIF
Tabasco, fungiendo en su CaSOcomo apoderado o mandatario a través de los servidores publicas
que al efecto se designen;

IV Compilar, estudiar y difundir las leyes, Reglamentos Federales, Estatales y Municipales, asi como los
ccovenrcs. acuerdos. órdenes y Normas Oficiales Mexicanas; y demas ordenamientos que noemen
el Iunoonarmento del Sistema Dlf Tabasco;



28 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

I v.

I VI

¡VII.

Revrs ar. aprobar r~grstra( y resguardar los Convenios Acuerdos Contratos y ros l~str:.Jmentüs I
jurtdtcos que celebre el organIsmo,
Ejercer atrlbuctones que establece el Articulo 39 de la Ley pe Ir ansparenc¡a I acceso a la I
tntorrnacron Pubhca del Estado de Tabasco.
las demas funciones y actIVIdades que le atribuyan expresamente las normas aplicables, y las que le
as,gnen la PresidenCIa ele la JUma de Gobierno vio el Coordinador General ,

PERIOOJCAS: .' . _', I
l. Representar Jundlcamallle a Ja Presidencia de la Junta de Gobierno, al Coordinador General t a los l'

servidores púbñccs adscntos a las unidades administrativas en los asuntos ccnrenctosos de los
cuales sean parte con motivo de sus funciones, ast como intervenir en toda clase de procedimientos
judiciales, contenciosos y administrativos en el ámbito de competencia de le misma ante cualquier
autoridad judicial o admJnistrativa del ámbito Federal o Estatal;

11. Expedir cuando proceda, constancias de documentos que se encuentren en sus archivos, soücuados
por autoridad competente de acuerdo a las funciones encomendadas;

111. Proponer estudios e inwestigaciones en. el ámtnto Jurídico de la asistencia social y proponer a la
Junta de Gobierno proyectos de iniciativa de ley, regtarnentos decretos, acuerdos, convenios, y

órdenes relativos a los asuntos de la competencia del Sistema DIFTabasco y una vez autorizados por
la Junta de Gobierno, gesoonar su tramite correspondiente;

IV. Formular los anteproyectos de lnlciarivas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y órdenes de 1.05

asumas de competencia "el organismo;
V. Elaborar tos informes preeios y justificados en los juicios de amparo y en su caso, como tercero

I
interesado; as! como intervenir en las controversias constitucionales V en acciones de
inconstuucionañdad en la que el Sistema Dlf Tabasco o la Coordlnactón General sea parte;

VI. Tramitar en auxilio de la Coordinación General los procedimientos legales que se le encomienden y 1
darles seguimiento hasta ponerlos en estado de resolución; •

vii llevar ji cabo actos que requieran de legalización, adquisición y enajenación de bienes inmuebles
de! organismo;

VIII. Certificar documentos que obren en los archivos del Sistema OIF Tabasco, para ser exhibidos ante
las autoridades judiciales, ¡dministraltvas o del trabajo en general para cualquier tramite o juicio;

IX, Concertar acciones con los·DIF Municipales, en materia de asistencia Jurídica;
X. Revisar que los contratos de adqulslcrones. arrendamientos servicios de elaboren de acuerdo con la

normatividad aplicable;
xl. üpmar sobre la procedencia de reglamentos, convenios, acuerdos, contratos y en las bases de

coordinación que tenga participación el Sistema Dlf Tabasco, de conformidad con la normatlvtdad
aplicable;

XII. Dictaminar sancionar en definitiva por acuerdo de superior jerárquico las actas administrativas Que
se levanten a los trabajadores del Sistema DIF Tabasco, por violación a las disposiciones laborales

_~Iicables;
XIII. Conce!t~r acciones con los Dlf MUllícipa!es, en materia de asistencia j~~i~._

EVENTUALES;
l. Tramitar lo concerniente a tos acuerdos del Sistema DIF Tabasco, que conforme a su importancia

deben ser publicados en el Periódico Oficial; , (
11. Formular, 3 nombre del Sistema OIF Tabasco o de la Coordinación Generar, según sea el caso, las

denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparación del daño y la restitución en el goce de

sus derechos;
111. Llevar a cabo los actos que requieran a legalización, adquisición y enajenación de bienes ihrnuebtes

del organismo;
IV. Certificar Jos documentos que obren en los archivos del Sistema Olf Tabasco, para ser exhibidos

ante las autoridades judiciales, administrativas o del trabajo V en general para cuatquler trámite o
juicio;

V. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a

su ámbito de competencia.

111. ESPECifiCAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en Derecho
CONOCIMIENTOS y En derecho, penal, mercantil, civil, laboral. potíttcas públicas, ,relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, procesos de calidad, evaluación de proveeros. desarrollo
PARA OCUPAR EL PUESTO: humano, V tener conocimiento en materia de transparencia.
EXPERIENCiA: Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDESNECESARIASPARA La ética como un principio básico, integridad, puntualidad, el deseo de
OCUPAR El PUESTO: suoerecrén, el respeto a las leyes V reglamentos, la responsabilidad, I

eí respeto a los derechos de tos demás, compromiso con el trabare, jI actitud posrtlva y de resolución de conñictcs. disponibilidad pala trabaia~ I
con tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo en

J equipo, capacidad de suuests, lacitltador de grupos de trabajo, liderazgo,
actitud de serVICIO

PERfil DE PUESTO
1. DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: Subdirector (a) de Jo Contencioso I
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Información

Depanamenlo de Asuntos Jurisdiccionales, Departamento de ASUnlO~
A QUIEN SUPERVISA: laborales y Sanciones Adrnínistratlvas, Departamento de Contratos y

Convenios

CON:
Diferentes
dirección.

CONTACTOS INTERNOS I
~~~ntamente- con las subdirecciones y departamentos de la dirección, I
a."alizar los casos ~uridicos en Que sea parte la instltuctón. de mdote laboral, I
civil o adrrunistranvo. _

áreas de la

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
Sistema Nacional Olf

PARA:
Conocer Untamientos y Normalivídades en materia íurídlca.

! Coocdinac.on General de 11Soi¡cI(c"7apOYO;~·id(ionado con tos asu~tos de su compelcnciil

lA. suntos JUridiC.oS.del ¿sta.do.. Traml.te y segunruento de Demandas en la que 0'1 Sistema Dtr Labasco se a
Sistema DIF Murucicate s parte _

, lnbuoar Suoericr de iusucta, I Emitir acuerdos o convenios para la orestacron ce servrctos
I Tribunal de Concütacrón y mrennsntucronare ,
! Arbltrale '
! ?rocur~dur:a Gener a! .ie

I jusucia i

Organizaciones no I J
gubernamentales. 1
grupos altruistas e iniciativa i
privada. I
Diferentes áreas que:
integran el sistema Dlf I
Tabasco, oepenoenctas
estatales y or anismos ¡

lt DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCIÓNGENERAL

Supervisarlos procedimientos judiciales, contenciosos y administrativos en el ámbito de su competencia.
DESCRIPCIÓNESPEcifiCA

PERMANENTES,
1 Darle seguimiento a ros procedimientos legales que se encomienden;

11 Tramitar los encargos que emanen del Director;
111 Supervisar 11las demás afeas, con el objenvo que se neven a cabo las tareas encomendadas por la

dlrección;
IV Representar a la Dirección de Asuntos jurídicos y Acceso a la tntonnación en todos aquellos

asuntos que previamente sean acordados, I en su ausencia;
V Todas aquellas que le sean encomendadas Dar el Director [a) de Asuntos Jurldicos y de Acceso a la

Información, a'>i como las que se deriven del apoyo al buen funcionarruento del Sistema Dlf
Tabasco y encaminadas a lograr las metas establecidas par el mismo.

PERiÓDICAS:
1. Revisar los informes- previos y Justificados en los Juicios de amparo y en su caso, las denuncias o

querellas que procedan V tr arrutar ta rcpareclón del dllnO i l. resttlU'::ILUI eu ~I gUl.C J~ 'u
derechos;

11. llevar a cabo la revtstón de los informes QU~ genere la Dt-eccrón de Asuntos Jurídicos y de Acceso a

I
la Información;

111. Establecer con las demás áreas y con acuerdo del Director. las medidas y meiora~ para el buen
funcionamiento de la dirección --

EVENTUALES:
I Representar al Director de Asuntos Juncñcos y de Acceso a la Información un eventos reuniones en

casa de ser requerido ------- ----~

111.ESPEcfFICAS DEl PU~-.!.9 ~ ~ _

ESCOLARIDAD: ¡licenciatura en Derecho

CONOCIMI~ '{ I En d•• echo, peoai-;;;-manlil,-;;:;;¡, laoma.j,~cas p~blic;:,s,.relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS. pubilCas, procesos de caüdau. evaluación de prove ctos. desarrollo

PAilA OCUPAR El PUESTO: ¡ humano, y tener conocimiento en materia de transparencia

EXPERIENC~--- -. roosanos_de ~:q)~~e~~7~~~~~!:IP~sto
ACTITUDESNECESARIASPARA' la enea como uu onncioro bé slco. integrtdad, puntuañuac. el deseo de
OCUPAR EL PUESTO: superación, el res oeto :J las reve s '1 reglamentos, la responsabilidad,

el respeto a los derechos de las ríe mas. cornprorruso con ,;1 trabajo,
actitud posinva '( dp resolución de conthctos. disponlbdidild para tr aoarar
can tiempos re stnoqrccs. habilidad para realizar y conducir u abaio en

t equipo, capacidad .te srnrests. tacrtuador de grupos de t raoa¡o 'ide razgo.
) actitud de serv«¡o

---- --'--~F PUESTO ----- -~---- -----

I.DATOS GENERA~PUE~O _

~M,"' "ce"m, Subuir "'" ,., """ eso a la tnformación ~ J
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO
ÁREA DE ADSCRIPCION - Orrecc:on~e Asuntos Ju-'-'d-,c-o-S-Y-d-e->c-c-e-so-a-'-a-m-fo-,-m-a-,,-on-_-_-_- -

A QUIEN REPORTA; Director {al de Asuntos JUfldlCOSy de Acceso a la tnrormaclon
A QUIEN SUPERVISA Oepartarnerno de •.•tenoon a ia rntorrnactón Mlnrrna de OfiCIO '1

~

I Departamento de Atención a_Solicitudes ~~_Información __ I
CONTACTOSINTERNOS ------,

CON: ------~ ---------

Diferentes ár eas de lal Recabar y ectualizarta mforrnactóo mtrurna de OllCIOque establece la ley
direCCión Atender de manera oportuna las solicitudes de acceso a la intorrnación

______ __ _ publICa y las relallvas _d datos personales r~.r:!!....u~~ l~nterf'~~Os

CONTACTOSEXTERNOS
I-=:c--------------.-------------

CON, I
, El tnsuturo Tabasqueño de
I I PARA:Transparencia y de Acceso a

f . .. Establecer retaciones de cooperación y coordinación en materia de
~O~~;¡rn::~~n P~:líc:suntos I transparencia y acceso a la información pu~¡¡ca. , ..

idi d E·· I Soticuar la autonz acroo para la rnootñcacón de la tnfor rnación mínima de
JU~' ICOS el Po~er jecunvo. oficio publicada en el porrat de transparencia del Sistema DIF Tabasco.
DI ere ates I áreas que Efectuar las rnoditicacrones de la mforrnacrón mlllima de oñcto publicada

T
lntegran e Srsterna Olf en el panal de transparencia,
abas ca, dependencias

I estatales V or¡pnismos.

11. DESCRIPCiÓN OH PUESTO
DESCRIPClONGENERAL

Corresponde cumplir y hacer cumplir las obügacione s Je transparencia y acceso a la información publica,
que corresponda al organismo, en el ejercicio de las atribuciones que evtabrecen el Articulo 39 de la LeV de

Transparencia y Acceso a la lnlormaCl6n Pública del Estado de Tabasco. -----
DESCRIPCiÓNESPECIFICA --

PERMANENTES,
1. Supervisar la actuaüzacion de la tntormactón Mlnima de Oficio del Portal de Transparencia;

11. Supervisar que se le dé el seguimiento adecuado a las solicitudes de acceso a la mtorrnaoón
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110 DESCRIPClON DEL PUESTOL DESCRIPCiÓN GENERAL

~

tender 'os asuntos jurfdicos laborales que afecten los intereses del orgarusmo, asi como representarlo
ante las aulo(ldades laborales.

- DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
i PERMANENTES:

Rep.resentir al orga.nlsmo en los asunros.Je cara. cter laDoral, e mtervenir en ias. reclamaciones de I
carácter Jundico laboral, que puedan atectar sus derechos;
levantar cuando aSI lo soücuen actas admlnlstratlvas a empleados de base y confianza:

111 Proyectar con base a la ley Federal del Trabajo, ley de los Trabajador!:,>al Servicio del Estado. Ley
de ue sponsabllldades de los Servidores Púctícos de! Estado. Condiciones Generales del Trabajo las
re soluctones de sanciones y de los trabaiauores:

I IV ae ore senrar al organismo ante el Tribunal de Conciliación y Arbitraje del Estado, así como en la 111.ESPECifiCAS DEl PUESTOi Junta local de Conciliación y Arbnra¡e del Estado, en los jureros laborales relativos al personal y dar

contestación a las demandas y seguimiento hasta su conclusión correspopdiente:

.'•.tanrener informado al Subdirector de lo Contenooso de las acuvrdades realizadas;

! \/1 Todas aquettas que le sean encomendadas por el Subdirector de lo Contencioso, asi como las que I
se de nven del apoyo al buen funclonanuento del Sistema DIF Tabasco y encaminadas a lograr las

melas ~stablecidas por el mismo.

i PERiÓDICAS,
: 1. r ormuiar informes previos y justificados en ics juiCIOS de arnoaros en que el Sistema Dlf Tabasco

i sea parte, en materia laboral;

! ti Llevar el control de los expedientes laborales y ele procedimientos adrnnustranvos:
.11 Interponer juicios de amparo en los casos en Que los laudos dictados por el Tribunal de !

Conciliación de _Arb,traJe del Estado, sean ccntranos a los uuereses del Sistema Dlf T~bilSco;

IV Colaborar en la etaboración de los informes de las acnvldeces de~rrolladas en 1•• Dirección de

ASlJlltOS Jurídicos y de Acceso a la Información. mismas Que contribuyen a generar estadlsticiU e 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

indicadores acerca de la atención otor ada

EVENTUALES:
1 Asesorar al personal, en materia laboral;

-----,
oobr.ca: 1

III Proveer lo aecesano para que toda persona renga acceso a la ;nrorrnac¡ón PuOliC3;

IV c-omove r la .;:ficencia en et maneto de la mtorrnacíón pública;

v-oreger ta ,nformaclón cusrucaea como reservada o ccnüdenctat:

VI Soce-vis ar que en uernpo '/ forma sea contestada la llllormac,ón requerida por la Dirección de

."..crtos c'r:diC:l$1 .re ..•.(:.:oSO a 1.1 .nrorrnaooo Jara no '1loiar las gar anrias consagradas en la ley de

;:3fLDarenCii1 v Ac r esc ara Iniormac:ón zvblica:

ae ore seruar :1 'a ]Hecc;óll de Asuntos -unoiccs y acceso a 'a tnforrnactón en lodos aoueüos

HUMOS que previamente sean acordacos. 'f en Su ausencia;

111 Todas aquellas Que te sean encomendadas por el Director (a) de Asuntos luridícos y de Accesc a la

tnforrnacrón: ¡¡si como las Que se denven del apovo at buen funcronarruento del Sistema ulf

Tilbasco y encaminauas a lograr las metas establecidas por el mIsmo.

PERiÓDICAS:
t Realizar ¡os acuerdos de respuesta a las solicitudes de informaCIón r~cib,das por ~s.n dirección.

I
EVENTUALES:

IJar respuesta a 10.5recursos de revi~lon .nrerpuestos en centra de este suieto obligado;

II Oar r espue sta a 10.5recursos de queja interpuestos en contra de este sujeto ocueauo:

LII Oaniu~dr i HI~.tir ~ las caoccnacionc s y/o t atlere s en rnarena de tr~m¡'l a re nr-i •• y acceso a la

.ntor rnacton. aSI como de las de protección a los daros personales en posesión de los SUletOS

obligados

lit ESPECIFICAS DEl PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS V Tener conocimtenro en materia de transparencia, iey y rellamenfo en

COMPETENC!AS NECESARIAS esta marena. manelO de pc e mternet. asi como manejo de parrales

PARA OCUPAR El PUESTO: virtuales.

EXPERIENCIA; Dos años de experiencia en actividades relaoonadas con el puesto.

ACTITUDES NECESAlUAS PARA La ética como un principio básico, Integndad, punfualidad. el deseo de

OCUPAR El PUESTO; suoeracroo, el respeto :1 las leves y reglamentos, la responsabilidad,

,1 respeto a ros derechos de los demás. compromiso con el trabajo,

actitud positi\la ..,de resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar

con tiempos restringidos, habilidad p~ra realizar y conducir trabajo en

equipo. capeooad de síntesis, tacñlradcr de grupas de trabare, liderazgo.

L- ,¡LtituJ ue >CI'llUÚ.

PERfIL DE PUESTO

1 DATOS GENERALES OH PUESTO

leie {'I 1el Departamento de Asuntos laborales y Sanciones
_'\lOM8RE DEl PUESTO: Administrativas

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

El PUESTO:

>iREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Asuntos Jurídicos v de Acceso a la Información.

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de lo Contencioso
I ~ QUIEN SUPERVISA: Ninguna~_ ..

CONTACTOS INTER:NOS

PARA;

Socdir ecctooes y Coujunrarnenre con la subdirección analizar los casos Jurídicos de Inoole
dep art arnent os que integran laboral y establecer las estrategias para su resolución ,
ta rnrectton \

CONTACTOS EXTERNOS

.CON: PARA:

I Coor dínactón General de Atender los asuntos jurtdicos de Indole laboral, as, como todas las

Asuntos Jurídicos del Estado comparecencias ante las msranctas laborales, en que sea parte el
Irtbunal de Concüiactón y organismo

I Arbur are. .unra local do'
Conciliación y Arbitraje

2111 Áreas que Integran

~.temil DIF Tabasco.

111.ESPECifICAS DEL PUESTO

~AD: 1 licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS Y 1 Habilidades generales, tener criterio jurídico, comunicar con claridad y

COMPETENCIAS NECESARIAS simpleza con lenguaje claro, saber escuchar, entender claramente los ,J

PARA OCUPAR El PUESTO: asuntos de su competencia, entender la cultura de las personas, pensar j
rapido, neRociación, flexibilidad, paciencia, politico, disDonibilidad ético. ;

EXPERIENCIA; Dos años de experiencia en actividades relacionadas Con el puesto .

ACTITUDES NECESARIAS PARA. la ética como un principio básico, integridad, puntualidad, el deseo de

I
OCUPAR El PUESTO. 1 suoet acron. el respeto a las leves 1 reglamentos. la responsabilidad,

, el respeto a los oe-ecnos de los demás. amor al trabajo. capacidad de

síntesis, facilidad de integración a grupos de trabajo, actitud de servicio.

PERfIL DE PUESTO

I DATOS GENERALES DEl PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO; Jefe (a) del Oepanamento de Asuntos Jurisdiccionales

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO,
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN, Dirección de ASuntos Juridicos y de Acceso a la Información.

A QUIEN REPORTII: Subdirector Ial de lo Contencioso

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;

Subdirecciones V Conjuntamente con la subdirección analizar los proyectos de leyes,

departamentos que integran reglamentos y decretos Que serán propuestos a la Presidencia de la Junta

la dirección. de Gobierno v Coordinador General.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:

Áreas que integran el Atender los asuntos de denuncias y recursos que se presenten en contra

Sistema Olf Tabasco. del Sistema Dlf Tabasco.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUeSTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Atender los asuntos relacionados con la elaboración de proyectos juridicos, legislativos, ase asuntos civiles,
penales y todos aquellos de carácter judicial y ncnnanvldad para el organismo.

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:

1. Realizar la formulación y revisión de proyectos de leyes, reglamentos y decretos, relativos a los

asuntos del Sistema DIF Tabasco y someterlos a consideración del Director (a) de Asuntos Jurídicos y

de Acceso a la Información;

11 Representar al Sistema DIF Tabasco y a la Coordinación General ante las autondaoes federales.

estatales y municipales y las jurisdiccionales en materia civil. penal y adrnimstranva conforme a las

facultades que se establezcan en el Poder Notarta! conferido por la COordinación General;
111. Dar contestación oportuna y seguimiento a las demandas, denuncias y recursos de orden civil, penal

y admlrustrativo que se presenten en contra del Sistema Dlf Tabasco de la dirección o de su

personal en el desempeño de sus funciones, e interponer los recursos Que procedan;

IV. Formular, contestar, ofrecer pruebas y dar seguimiento a las demandas civiles y mercantiles en Que

el organismo sea parte;

V. llevar un registro o control de todos los asuntos de su competencia;

VI. Todas aquellas que le sean encomendadas por el Director (a) de Asuntos Ju~idjcos y de Acceso a la

Información y Subdirector (a) de lo Contencioso; así como las Que se deriven del apoyo al buen

functonarruento del Sistema Dlf Tabasco y encaminadas a lograr las metas establecidas por el
mismo.

PERiÓDICAS,
1. Interponer los recursos adrninistranvos e iniciar juicios conrencloscs-admmistrativos o de amparo

que procedan en contra de actos o resoluciones de las aurondades Que afecten 105 intereses y el

patrimonio deJ Sistema Dlf Tabasco;

" .tnformar a las áreas correspondientes, con la periodicidad que ha efecto se establezcan, el estado

que guardan los asuntos de su competencia;

111. Elaborar e integrar en los tiempos y forma establecidos los informes, documentos y estadlstlcas que

le sean solicitados por su superior terarquico en el ámbito de su comoetencia.

EVENTUALES;
1. Presentar querellas o denuncias de actos que presuman delictivo cometidos en contra del Sistema

Dlf Tabasco, así como coadyuvar con el Ministerio Público, para el ejercicio de la acción penal en las

averlguacrones previas que se instrumenten;

11. Asesorar o asumir la defensa juridica de Jos trabajadores del Sistema DIF Tabasco, denunciados o

demandados por causas directamente relacionadas can el cumplimiento de sus funciones, siempre

'1 cuando no se trate de actos cometidos en contra del propio organismo;

1

111 Elaborar informes previos y justificados en los juicios de amparo en los cuales los servidores

publicas dej Sistema Dlf Tabasco sean señalados como autoridades responsables o terceros;

1

'

:

Prestar auxilio legal a los trabajadores durante el tramite de la averiguación previa, cuando sufran

algún accidente en el desempeño de sus labores con motivo de operación de vehículos propiedad

del Sistema DIF Tabasco, en los términos de la normatividad aplicable;

Brindar asesada en materia civil y penal a las direcciones del Sistema Dlf Tabasco.

1
.~

ESCOLARIDAD: licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS V

COMPETENCIAS NECESARIAS . Tener conocimiento en materia penal, civil y laboral

JIlARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA: Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el cuesto.

ACTITUDES NECESARIAS
la enea como un principio basteo, integridad, pumuaiidad, el deseo de

PARA OCUPAR El PUESTO: superadén, el respeto a las leyes y regtarnemos, la responsabilidad,

el respeto a los derechos de los demás, amor al trabajo. capacidad de

síntesis, facilidad de integración a grupos de trabajo, actitud de servicio .

PERFil DE PUESTO

NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (a) del Departamenfo de Contratos y Convenios
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO~

AREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Asuntos Juridlcos y de Acceso a la Información
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de lo Contencioso
A QUIEN SUPERVISA: Nimt.una

CONTACTOS INTERNOS
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[
CON:

Subdirecciones
departamentos
integran la dirección.

1 PARA: .

y Revisar los converuos para las observaciones correspondientes 't o en caso
que la aprobación y el resguardo del mismo.

Elaborar los contratos, que se adjudican a proveedores o prestadores de

servicies y arrendamiento.
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Secretaría de :ducación, Celebrar acuerdos de colaboración.

Secretaría de Salud, Olf
Nacional.

Áreas que integran el
Sistema OU:Tabasco.

II DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Atender los asuntos relacionados con los convenios, contratos de interés del organismo
DESCRIPCiÓN ESPECIFICA

PERMANENTES:
1. Formular tos proyectos de convenios y acuerdos que celebre el Sistema DIF tabasco. cuidando que

se observen las dlspcsicrones legales y demás normanvrdad aplicable;
11. Llevar un registro Vcontrol de los convenios y acuerdos celebrados por el Sisterna-Dtf Tabasco;

lit. Elaboración de contrates a celebrar por el Sistema DIF Tabasco en matena de adquisiciones.
prestación de servicios y arrendamiento;

IV. Revisar convenios de colaboración por una parte el Sistema Dlf Tabasco y la otra por Dependencias
u otros organismos;

V. Recabar las firmas de todos los actores de dicho contrato (Proveedor, Prestador de Servrctos o
Arrendador, Testigos de áreas usuarias y Coordinador General);

VI. Recabar las firmas de los actores que integran el convenio, cuando este sea realizado por la !
Dirección de Asuntos jurtdlcos de Acceso a fa Información;y

VII. Todas aquellas que le sean encomendadas por el Director (a) de Asuntos Jurfrñcos y de Acceso ~ la I
Información y Subdirector (al de 10 Contencioso: así como las que se deriven del apoyo al buen
funcionamiento del Sistema DIF Tabasco y encaminadas a lograr las metas establecidas por ~I
mismo.

PERiÓDICAS:
1. Asistir a las licitaciones públicas y a los concursos para la adquisición, prestación de servicio, por

ausencia o comisión del Director (a) de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Información.

EVENTUALES:
lo Colaborar en, la elaboración de los ,informes de las actividades desarrolladas en la Dirección del'

Asuntos JUridlCOSy de Acceso a la lnrormación. .

111ESPEciFICAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en Derecho. I
CONOCIMIENTOS V Habilidades general~s" ~lar.idad de .redacción, . conocimie~tos ¡
COMPETENCIAS NECESARIAS gramaricate s. tener cnteno iundlco. comunicar con claridad V srrnorer a I
PARA OCUPAR ELPUESTO: con tenguale claro, saber escuchar, entender claramente los asuntos de

su comoetencta, entender la cultura Je las personas, pensar .aorco. ,
dis.oonlbilídad ético.

EXPERIENCIA
,_. D~> anos "«'""""'1< ,. e r d'."~"¡'"<~'':0,'',~.d.•2.'o" e'J>,,"'" I

-ACTITUDt:S NECESARIASPARA la éüca corno un pllnClpro basteo. lllte~ndad, puntualidad, el deseo de
OCUPAR El PUESTO: superación, el respeto a las reyes y reglamentos, la responsabrtiuad.

el respeto a los derechos de los demás. amor al trabajo, capacidad d~
síntesis, facilitador de grupos, liderazgo, act}tud de se!~~~ __________~___...J

PERFILDE PUESTO

I DATOS GENERALESDELPUESTO ,.

NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Atención a la Información Minir

NÚMERO DE PERSONAS EN
---------_. ._---------
Uno

El PUESTO:
~~EA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Asuntos Jurídicos.yde Acceso a la Información
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Acceso a la !!l.!ormación
A QUIEN SUPERVISA: Nin&:una

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Subdirecciones y Recaudar la información mlnima de oficio para su publlcaci
departamentos que integran de Transparencia.

~~.
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Instituto Tabasqueño de Publicar eventos y reuniones en materia de Transparencia
Transparencia de Acceso a la Información.
Información Pública.
Áreas que integran el
Sistema Dlf Tabasco.

na de Oficio

ón en el Port-al

y Acceso a la

11 DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

R~cabar, transparentar y actualizar la información mínima de oficio del portal de transparencia del Sjste~-:-
~_Tabasco.

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:

l. Administrar, revisar y capturar la información mlnima de oficio publicada en el Portal de
Transparencia para mantener actualizado activamente dicho portal y asf cumplir las disposiciones
contenidas en las Normas de Operación. .. .. _----

PERiÓDICAS:
1. Recabar por medio de los encargados de enlace de cada dirección la información mlnima de oficio

contenida en los articulas lO, 12, 13, 14 Y15 de la Leyde Transparencia y Acceso a la Información;
11. Revisar de manera periódica con el Órgano Garante por modificaciones, cancelaciones o cualquier

otra acción que modificara o dificultara el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia del
Sujeto Obligado;

111. Verificar en forma periódica que la información mínima de oficio que contiene el portal de
transparencia, cumpla con las disposiciones "legales V lineamientos emitidos por el tnsütuto en
cuanto a su presentación, uniformidad contenido v actualización.

-".. . ,,_. --_. __ . - ---~ ._. _. ... --"'-~

EVENTUALES:l L Partk.loar y as.i.s.rira las capacitaciones 't/o talleres en materia de Transpdre~Cld y Acceso a ta

Información. as¡ como de las de protección a los datos personales en posesión de los sujetos
___ obligados. .__ ~_. ~_~. o

111.ESPECiFICASDEl PUESTO _ .._ _ ~ __

mo~~~~~:~:~TOS - -- ~++~~;I:~~~~~~~:~~-::e~~de~nsparen~;~ -~~glamenlo en~
COMPETENCIAS NEcESARIAS en a rnater¡a, n anejo de pe e Internet. aSI como manejo de portales
PARA OCUPAR El PUESTO vutuates _ _ ~_
EXPERIENclA-:--- - -- Dos añosde exoenencte en actividades relacionadas con el pllesto~_
ACl"ITUDESNiCESAR1A5PARA l~tlca como IJ~~ClpIO básico, integridad, puntualidad, el deseo de
OCUPAR El PUESTO J superaoon, el respeto a las leyes V reglamentos, la respcnsabíhdad.

l el respeto a los derechos de los demás, amor al trabajo, capacidad de
síntesis, facüitedor de integración a grupos de trabajo, actitud de

________ ~servlcl~~ .. __ , ~ __

PERFil DE PUESTO

l. GEN~~~§E!__':~_~!?.!2__
NOMBRE DEl PUESTO: kf~-Md-;¡-D~~t;;~~~~;Ui~y~nto a Solicitu_~:_~_
NÚMERODEPERSONAS EN- Uno
El PUESTO:
~-EA O~Q~RiPCIÓN-:. oT~~c~ió~d;A~~;;-tos JuridlcCJISy de Acceso a la Información
A QUIEN REPO~_ SubdireLtor (a) d~ Acceso a la Informací~ón~ _
~~~!..~SUPERVIS~. Ningu!~ ,, __ . _

,__ .~NTACTOS INTEflN_~ , " .. _
PARA:
Conluntamente con las áreas de trabajo de la dirección, atender las
solicitudes de información en materia de transparencia V acceso a la
illfo~~)aciÓn, g~~on turnadas por la d~ecci~ _

CONTACTOSEXTERNOS

CON:
Subdirecciones y
departamentos que integran
',a dirección

Are as que Integren

)lstemd" UjF Tabasco

PARA:
el Atender. dar seguimiento y registrar la información en materia de

tr ansperencra y acceso a lit información, de las solicitudes enviadas a las
direccroues del Sistema Dlf para cumplir en tiempo y fUI ma con las
re~e~~stasde~'i: ~ _

11.DESCRIPCIÓN DEl PUESTO _~ - --- -- ----'

~

-.-- ----.--- DESCRIPCiÓNGENERAL .. . ..... .. _"

-A.l.~.-~~r-Y.--d~.~; '.~~~icitu-~es·de _lrans.parencia recibidas. a í;-O~~l~de-Asuntos .. J.UrídiCOS.Y.
Acceso ala tnforrnaclón Y~r medl~ del SIstema !!::!fOMEX. . _,--.: -==_ .. .OESCRIPClÓ~ESPECIFICA ... __ . __ .,_ . __ "
PERMANENTES:

I Recibir y atender las solicitudes formuladas por los interesados a través de los mechas. con que
cuente la Dirección de Asuntos Jurtdrcos y de Acceso a la Información;

u Dar uémite a tas ~oh(ituJes de acceso a I~ .oforrnaclón y las relativas a Jatos personale0ofuwldll ••:.
por los interesados ante la dirección y rurnarlas al área competente para conocerlas. y dalles _el
segunruento oportuno y recibir, registrar y verificar que las solicitudes de acceso a la información
pública y las relativas a datos personales. que formulen tos interesados, cumotan con los requisitos
previstos en la ley y su Reglamento; . (

111 Requerir a los interesados para que en el termino de cinco dtas habites aclaren V/o completen las
solicitudes de información y las relativas a datos personales que no reunan los requisitos
establecidos por Id ley;

IV Remitir las solicitudes presentadas a los Encargados de Enlace de las Unidades correspondientes.
dentro de los plazos previstos por la ley;
Analizar los informes (emitidos por Jos Encargados de Enlace correspondientes, a fin de elaborar el
proyecto de re spue sta a las solicitudes formuladas por los interesados;

VI Mantener estreche coordinación con los Encargados de Enlace de las dtterentes direcciones que
conforman el Ststerna Olf Tabasco, .1 fin de atender en tiempo y forma las soñcltudes de
información asl como las relativas a datos personales;

VII Todas. aquellas que le sean encomendadas por el Director (a) de Asuntos JurJdicos y de-:6.cceso a la
Información y Subdirector (a) de Acceso a la Información; as! como las que se deriven del apoyo al
buen funcionamiento del Sistema Dlf Tabasco Vencaminadas a lograr las metas establecidas por el
mismo . .. _

i'i'IlIÓDICAS:.--.- -- .... ~--~-

I Proponer al DIrector (a) y al Subonector (a), los proyectos de acuerdos de ~lasHicación de la
información reservada, de disponibilidad e inexistencia de información y crltenos en rnaterla de
transparencia;
Proponer al Direct cr (al val Subdirector (.1), los acuerdos de prórroga excepcional en los casos que
asl lo soliciten los Enlaces de las direcciones.;

III Brindar asesoría a los servidores públicos que fungen como Encargados de Enlace, sobre los
procedimiento .•a seguir para reservar la Información;

.!Y Entregar inforn~.~nsual al Coordinador General de las solicit~des de Información
EVENTUALES:

I Participar y asistir ajas cepacltactones -do talleres en materia de Transparencia y Acceso a la
Información, as.l como de las de protección a los datos personales en posesión de los sujetos

~._~igddos___ _ ,__ _ .. _

111.ESPECIFICASDEl PUESTO _~ ~ '"
ESCOLARIO~~_~ _ licenciatura en _De_r_ec_h_o_. _
CONOCIMIENTOS Y Te~~-~(i~ienlo en materia de transparencia, ley y reglamento en
COMPETENCIAS NECESARIAS e sta materia, manejo de pe e Internet, así como manejo de portales
PARA OC~!_~..!.El PUESTO: vutuales.
EXPERJENC_I_A:___ Dos a"os d'!.!;periencia en actividades relacionadas con el puesto_
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.
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SECRETARIA TEcNICA

Misión:
Apoyar permanentemente a la Presidencia de la Junta de Gobierno del Sistema OIF Tabasco, Coordinación
General y direcciones con actividades de carácter técnico, para la revisión, trámite y soporte informativo de
proyectos y programas, orientados al fortalecimiento de las familias tabasqueñas.

Visión:
Ser un equipo de trabajo que genere, integre y analice información de .as dlreccrones operativas que

conforman el Dlf Tabasc~ para el mejoramiento continuo.

Objetivo:
Coordinar las acnvtdades de Ldíácter técnico que requiera la Coordinación (,Pnenl, relativas a los asuntos
que ven de la competencia del Sistema Dlf Tabasco

PERFil DE PUESTO

T S GENERALES Del PUESTO1. DA O

NOMBRE Del PUESTO: Secretario (a} Técnico (a)

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:

! ÁREA DE ADSCRIPOÓN : Secretaria Técnica

I ~Q~N~PORTA:
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordlnador(a) General del

Sistema Dlf Tabasco

Departamento de Registro y Control

Subdirección de Planeaci6n y Proyectos Estr arégtcos

A QUIEN SUPERVISA:
Subdirección de Formulación y Evaluación de Proyectos

Subdirección de Estadistica y Análisis de Indicadores . (
Subdirección de Imagen Institucional

- Subdirecci6n de tecnctoeta de la Información y Comunicación

CONTACTOS INTERNOS
CON; PARA:

Presidencia de la Junta de Coordinación y seguimiento a reuniones, acuerdos, estudios, análisis de

Gobierno y/o Coordinador programas operativos y proyectos del Sistema Olf Tabasco, asJ como la

General, y direcciones 0.'1 integración de Información l;Iara la toma de decisiones del Sistema Olf

Sistema OIF Tabasco. Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS

CON; PARA:

Dependencias y entidades de ACender y dar seguimiento a los acuerdos, convenios, mim:;tas, actas,

la administración publica programas, proyectos y acciones en los que participe el Sistema Dlf
federal. estatal y municipal, Tabasco en la materia de su competencia;

organrsmos empresariales,

sociedades, esocacones y
fundaciones.

il. DESCRIPCiÓN DEl. PUESTO

f-- DESCRIPCiÓN GENERAL
Identificar y aportar temas relevantes y estratégicos del quehacer asistencial, que deban ser

ccnstder ados por el Coordinador General y la Presidencia de la Junta de Gobierno en reuniones de

trabajo. Asimismo, promover, coordinar e intelrar la información del Sistema DIF Tabasco que sirva de

base para la elaboración de informes institucionales V.de Gobierno, as¡ como llevar el seguimiento a los

acuerdo'), programas y proyectos de carácter operativo.

DESCRIPCIÓN ESPECifICA
rpÉRMANENTES:

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

quehacer anstenclal. que deban ser considerados por el Cccr dinador General del Srsterna OIF

Tabasco en reuniones de trabajo;
II tntegr ar v vaüdar la información operativa necesaria que sirva de base para la elaboración de los

informes institucionales, y de Gobierno que debe rendir el Sistema DIF Tabasco;

lit Coordinar y dar segvimreruc a los acuerdos, convenios, minutas, actas, programas, proyectos y

acciones en los que parricípe el Sistema DIF Tabasco en la materia de su competencia;

IV Mantener enlace directo con la Secretaria Técnica del gobierno del Estado, pan proporcionar la

información que le sea requerida;

V. Coordinar ylo requerir la colaboración e informacl6n necesaria a las dlrecdones operativas, para

la lnregr actón de documentos o informes que le sean soücltados al orlanismo;

vl. In/armar al Coordinador General, el estado que guardan los proyectos, planes, programas y

acuerdos institucionales de carácter operativo;

Vil. Proporcionar información al CoordinadOl General del avance de los proyectos operativos del

Sistema OIF Tabasco;
VIII. Idenrdicar indjc;)don~sde Jos proyectos ope,~iivos y ~ctjvídadf!~ del stsrema OIF Tabasco;

!~_.if~C1uar el análisis estadlstico de los datos proporcionados Dor las direcdones ooerativas de sus

1 acciones, que sirvan para la toma de decisiones del mismo;

I

X. Asesorar V apoyar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores públicos Que lo

soucuen,
XI. Establecer la normatividad y las pcnncas para el uso de la imagen institucional del Sistema Olf

Tabasco que se considere pertinente;

I
XII. Conocer y reportar las necesidades de infraestructura tecnológica, servicios y telecomunicaciones

de las diferentes áreas;

XIII Informar al Coordinador General los resultados obtenidos en" programas de impacto social y los

! mecanismos idóneos para dilundirlos entre la pobtacrón:
í XIV Elaborar v proporcionar inforrnactón estadisuca e indicadores operativos de los proyectos, planes,

i programas y acuerdos mstuucronales:

1

1 XV. Ptanitlcar. coordinar y administrar ia base ce datos de estadísticas e indicadores de la Secretaria

Técnica;

XVI Coordinar y administrar los Sistemas Informatices con que cuenta el Sistema OIF Tabasco;

XVJl Coordinar la difusión e Implementar normas para el uso y aprovechamiento de recursos

inícrrnatlccs:
XVIII. Establecer políticas de seguridad en las instalaciones y sistemas de respaldo de información que

permitan garanuz ar la permanencia y recuperación de daros y sistemas bajo cualQ4.ier

ctrcunstanoa:
XIX Organizar y operar el Centro de Información y Documentación sobre asistencia social; dicho

centro deberá contar COI' un padrón de beneficiarios 4U~ cenulra el segutrnlenro Y detalle de lo,

apoyos ero-gados a las personas por parte del Sistema DIF Tabasco. Este padrón sera

proporcionado por cada una de las direcciones operativas, las cuales deberán contar cada una con

su oadrón de beneficiados.

PERIÓDICAS:
L Convocar a los directores del Sistema Olf Tabasco a reuniones de trabajo por instrucciones del

Coordinador General;
11 Proponer al Coordinador Generar, la realización de reuniones de trabajo con Directores y unidades

de rr aba¡o, cuando los asuntos a tratar asl lo ameriten;

111. Proponer al Coordinador General estrategias V acciones para atender asuntos de orden social;

IV Desempeñar las comisiones y funciones que la Presidencia de la Juma de Gobiernp y el

Coordinador Genere! confiera y rnanreuer informado del desarrollo de las mismas;

V Diseñar todas las plantillas de las presentaciones, publicaciones internas y externas, asi como

elaborar el membrete de la papelería del Sistema Dlf Tabasco;

VI Brindar asesoría en el ámbito de su competencia en proyectos de ínversipn que vayan a presentar

las personas más vulnerables ante las dependencias y entidades Federales y Estatales.

VII Enviar de Ill<ine.-a mme strat la información corre sponelente a la Dirección rtl:· Asuntos Jurldicos y

de Acceso a la Información para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y

Acceso a la tntormactón Pública del Estado de Tabasco.

EVENTUALES;

1. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo

a 5U ámbito de competencia;

11. Desarrollar un sistema de información estadfstica e indicadores operativos de la Secretaria

Técnica;

111 Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones del Sistema OIF Tabasco en la

gestión de recursos, con dependencias y entidades Federales y Estatales, asf como con instancias

Nacionales e Internacionales, para apoyar y realizar proyectos productivos y estratégicos en

bene tlc¡o de la cobtación más vulnerable, y;

IV. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en casa de ')er requerido de acuerdo a

5U ámbito de competencia;

V Desarrollar un sistema de información estadtstica e indicadores operativos de la Secretaría

Técnica:
VI Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones del Sistema Dlf Tabasco en la

gestión de recursos, con dependencias y enndade s federales y Estatales, asl como con instancias

Nacionales e tnremaclonates, para apoyar y realizar proyectos productivos y estratégicos en

beneficio de la población más vulnerable, y;

VII. las demás funciones y actividades que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el

reglamento interior vigente, '1 las que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno

y/o Coordinador General del Sistema DIF Tabasco.

111 ESPECfFICAS DEl PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades, Economia,
Administración Publica o carreras afines en el ámbitó de los
conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS y Administraci6n, coüucas públicas, relaciones publicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad, ptane ación estratégica. control, evaluación de proyectos,

PARA OCUPAR El PUESTO: desarrollo humano,. desarrollo económico, manejo de tecnctógla de

comunicación, Conocimientos en programas de pe, manejo de equipo
de oficina, redacción de documentos y conocimiento en temas

relevantes a la asistencia social.

EXPERIENCIA: Un año en la administración ;:;-¿blica.

ACTITUDES NECESARIAS PARA Integridad, aserttvidad, iniciativa, organización y orden, alto nivel de

OCUPAR El PUESTO: relaciones públicas, desarrollo humano, actitud positiva ablerta,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para

realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sin tesis, facilitador

de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERfIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEl PUESTO

NOMBRE Del PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Re;¡suo y Control

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Secretaria Técnica

A QUIEN REPORTA: Secretario Técnico

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

Subdirecciones y Control y evaluación del presupuesto asignado a la Secretaría Fécruca.
departamentos que integran

la Secretaria Técnica.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA;
Áreas que Imegran el Cumplir con los procedimientos y mecanismo establecidos para el
Sistema Dlf Tabasco ejercicio de los recursos autorizados,
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11.DESCRIPCiÓN DEL PUES.!_O__

.- - --- ------- DESCRIPCIÓN GENERAL - - --- - - =~;1
Controlar y evaluar el eJer(t~~ ~~~urs~~ fman(lero~ y hurnaucs Lit la Secretaria Tecnlea _

DESCRIPCiÓN ESPECifiCA
PERMAN ENTES

1 Auxütar en la elaboración del presupuesto con cada una de las subdírecctones V departamentos
de la Secretaria recerca:
Gestionar ante la Dirección de Plane ación V finanzas las arnplíaclones Hquidas y tr ansferenoas de
¡elU(SOS de las paruuas presupuestete s ya sea por sobreguo O para cubrir otras partidas, tanto
de gasto comente como de mverston previa autonaacron del Secretario Técnico: I

JlI. Atender el proceso de aorrunistración y SUministro de recursos materiales de la Sectetarta
Técnica;

IV. gestionar y controlar el suministro de los recursos materiales, financieros y humanos de acuerdo
a las instrucciones del Secretario Técnico.

PERiÓDICAS: -
1. llevar el control del activo fijo de la Secretaría Técnica él través de una base de datos;

11. Desarrollar un ambiente laboral de colaboración entre el personal;
111. Elaborar los informes de carácter administrativo que le sean solicitado por el Secretario Técnico;

'IV. Atender el gasto de acuerdo a las partidas presupuesta les;
V. Dar seguimiento al mantenimiento de vehículos de la Secretaría Técnica;

VI. Dar seguimiento al mantenimiento de las oficinas y de sus bienes muebles;
VII. Apoyar en la elaboración del programa operativo anual;

VIII. Informar a las subdirecciones y departamentos las normas, lineamientos y pclittcas establecidos
por las Dtrecclon de Recursos Materiales y Servicios Generales, Planeación y finanzas y Recursos

____ Humanos.
EVENTUALES:

l. Proponer y acordar con el Secretario Técnico los controles internos de recursos humanos que
vayan de acuerdo a las condiciones generales de trabajo;

11. Atender el diseno, elaboración y actualización de la información de la Secretarla Técnica;
111. Apoyar en la elaboración del Programa Operativo Anual;
IV. Auxiliar en los eventos que realice el Sistema OIF Tabasco;
V. Asistir a cursos de capacitación encaminados al bienestar personal y laboral;

VI. Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;
VII Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Secretaria

Técnica.---,.-
111.t:S"I:.l;ll-ltA~ uh PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Economía, Administración, Admi~is'rad~- d;-I
_. __ • __ n~_ Empresas, o ca!,!"eras afines del puesto. _

CONOCIMIENTOS Y Principios generales de administración _ycontabilidad, uso y manejo de I
COMPETENCIAS NECESARIAS PC, presenta ctones electrónicas, hoja de cálculo, procesador ue I

PARA OCUPAR El PUESTO: palabras ¡_____________________ - I

EXPERIENCIA: Un añú en puesto similar
ACTITUDESNECESARIASPARA ¡ ()j~po~ibili{t;d-V~--;tl;~ba)~¡;)tegridad, asertlvidad, organiza~it;1 ~
OCUPAR El PUESTO: _~__ ' :,,11 .,- '1)III\sdbihdatllllStltuci~~liI_!_Y.~~!i~~~de s~rv~~I~.

PERfiL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE Del PUESTO: ~ S~bdir~ctor (a) de PI;n~.;c¡Óny"proyt!Ltos Estratégicos
NÚMERO DE PERSONAS· EN·U;;··------------ -.-
EL PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN~-
JIgUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:----------~---

Secretaria Técnica
Secretario Técnico

--Departamento de ValidaciÓ~ de Datos y Departa~;~-t~ePlane~ció~--------------~._-------~---
CONTACTOS INTERNOS

CON:
Diferentes áreas de
Secr!.~a!~_Técni~.

PARA:
la Atención y seguimiento a los asuntos relacionados a las actividades y

accio~~ de cada una de las áreas operativas del Si~~~~_ Dlf Tabasco
__ o ~ONTACTOS EXTERNOS

PARA:
Analizar la información (proyectos sociales, informes, presentaciones)
de las acciones en materia de asistencia social, que le son solicitadas a
las direcciones del Dff Tabasco con el objeto de presentarlos _para su
aprobación a la Presidencia de la Junta de Gobiemo "110 Coordinador'
General, así como dar respuestas a las solicitudes externas en este

..!"!~it~. _

CON:
Diferentes áreas que integran
el Sistema Dlf Tabasco,
dependencias estatales Y
organismos.

---- --DESCRIPCiÓN GENERAl'-- --~--. -~-- ._-

Coordinar-y- -de-s-.r-ro-II-.-r-I.-s-"-ti-v¡-d.-u-'e-sa;gf~~d~~or el Secretario T~¡¿¿-, referente a la integración de
información.

DESCRIPCiÓN ESPECIfiCA
PERMANENTES:

1.

11.

Generar información de temas relevantes y estratégicos del quehacer asistencial;
Generar reportes mensuales de las actividades y avances de los programas y proyectos que se
ejecuten en las diferentes áreas del Sistema Dlf Tabasco, así como integrar y proporcionar
información a sus superiores jerárquicos del estado que guardan los proyectos, planes,
programas y acuerdos institucionales;

M.antener reiac~ón directa con .10.' enlaces ..de .Ias dire.cciune:. del Sistema OIF Labasco y con I
servidores públicos de la Secretaría Técnica del gobierno del estado, para proporcionar la
mformaclón que le sea requerida a esta Secretada;
Diseñar y controlar los materiales de aplicación para la lruegraoón de la información de
programas y proyectos, as! como vígüar su uso;
Integrar y formular en coordinación con los responsables de las unidades administrativas y
operativas del Sistema OIF Tabasco los documentos técnicos para reuniones del titular del
organismo, asl como elaborar tarjetas informativas, actas y minutas de los eventos en que
participe el titular del organismo;
Dirigir el proceso de organización y preparación de reportes e informes sobre las actividades que
involucra la gestión del organismo;
Revisar, dar segulrnlento a los acuerdos, convenios, minutas, aetas, programas, proyectos y
acciones en los que •.•arllLlp~ el Sistema rm l abasco, en la materia de su competencia; I
Andlil41 ~<J 1111,'/1"41100t"SI.diSIICi! f! IníJl( ddulc~ que enere la Subdirección de Estadistica y 1=
Análi;:¡,isde Indicadores de la Secretaria Técnica; -----
Coordlllar el proceso presupuestarlo, administración y de suministro d.e recursos materiales J.e '.•. l'

_ Secretdría Técnica. ~ . __ . _

111

IV.

v,

VI

VII

IX.

PERiÓDICAS:
l. Coordinar Id elaboración det informe de resuüaoos del Slsterua DIFTabasco.

11 Participar en Id mtegr auo., dé la oor c.ueru ac.or, y ue la rntonuacrón inberente d <i .nr egr actón

del PLEO;

111. Proporcionar asesoría técnica en asuntos de su competencia a los servidores públicos de!
organtsrno que as¡ lo sohcrten:

IV Elaborar un calendario de actividades de integraoón de la Inforrnactór, y evaluación de los
programas; y dirigir su ejecución;

V torrnutar drctérnene s. opiniones te ,niolme, que k se an .,,¡iicllados,
VI Ptoporc.on,« asesona técurca en ¡bü 'tos de Su ccrnpet encra a 105 5trvjdore~ p ublicos dei

EVEl'lTui~Nf~-m-~ ~~~~.~~~Ite~l -------,- --------- ---- I
1. Participar en la elaboración del Presupuesto de Egresos de la Secretaria Férnica;

11. Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
111 Asistir a talleres de trabajo. conferencias, pláticas ce-superación y cursos de capacitación;
IV. Formular Jo" estudios y diagnósticos qUE:' le soliciten sus superiores jerárquicos;
V. Elaborar la propuesta de su subdirección para integrar los manuales de organización y de

procedtmlentos:
VI. Apoyar en reuniones que organice Ja Secretaría Técnica, y;

VII Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Secretaria
Iécuica------

111.ESPECifICAS DEL PUESTO

~SaiLA!IOAD: ----~-~~:.-- --r!:.!~~-ª~!~if1·_1hú;~i~S~~jalesyHum~;d~d~:=-=,= ~-=~--=-1
CONOCIMIENTOS Y Redactar mformes técnicos y de investigación social, tener
COMPETENCIAS NECESARIAS I conoc.imienros de la planeación estraté.c.ica y elabor.ación de p.roy.e~tos
PARA OCUPAR El PUESTO: sociales, maneto de bases de datos, hola de cálculo, programas báSICOS

de Wmdows, '{ programas para el análisis estadístico y cuaütanvo de
datos
E_nadministrición públic-,-. ---- --------

-¿;rrta-¡ con-d~p-;;~íbihdad para el trabajo, asertlvidad, confidencialidad
en el manejo de información, responsebtlidad institucional y actitud de
servicio

EXPERIE~ _
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
'NOMOR(O-ii-purSTO;-- Jefe(.lldel DejJdrtament~ de Vltlldi:lClÓ~ de Dilt~~ -- --- ---1
NUMERO---OEPERSONAS-EN u~;;---------- ---~- -- -----
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCIÓ~- Secr~ca- ~- --- ~- - -- --

----
A QUI~~!-PORTA~ Subd~:~tor~) de Plane~(lón y Proyec~9~ Estr arégtcos _
A QUIEN ~UPERVIS!,..:. Nln~~n~ _

CONTArlOS TERNOS

,
-',

¡ ·."udlr c(LfOIH~~ y
¡ Jt'I.Mrlamentos que integran

f.lel ~1(~C!~!~_ ~=_.__
leoN

1
Áreas que integran el
Sistema Dlf Tabasco-------------

permua Id ef aboractén de inflHfI)t!~

glNT ACTOS .E.,,!.".IIN.OS
PARA:

Recopilar información de indicadores estatales y nacionales referente a la
a~i~~~ soci~ . ._______ _ " :~_

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
- ----.---------- -DEscRIPCIÓN GENERAL -----.
Rt:~opij~7y ~-dm¡~¡~trar la in-i~~r~-a-~iÓnrelati~ad ~~~Ón-yd;sarrollo d~-¡~p;:Oy~ct~~- Y progr;¡;ldS
que opera el Sistema Dlf Tabasco; con el objenvo de generar reportes periódicos, que permitan a las
autorldade s competentes, tomar decisiones efurentes. __ ~
---.-----. -- ----·DEsCRlPCIÓN ESPEClfICA- -------_ ..--------- - ----,_._- _._--- ----- ----------- ---- ------~--
PERMANENTES:

1. Generar intorrnactón de temas relevantes y estratégicos del quehacer asistencial;
11. Generar repolles mensuale s de las actividades y avances de los progr arnas y proyectos que se,

ejecuten en las diferentes duecciones de! Sistema DIF Tabasco;
Itl Integrar y proporcionar información a sus superiores jerárquicos del estado que guardan los

proveeros, planes, programas y acuerdos mstnuctonale s:
IV Mantener retaoón directa con los Entaces de las direcciones del Sistema OIF Tabasco y con

servidores públicos de la Secretaria Técnica del gobierno del estado, para proporcionar la
información que le sea requerida a esta Secretaria;

V Coordinar y/o requerir la colaboración necesaria de las direcciones del Sistema Dlf Tabasco para
Id integración de información institucional;

VI Participa¡ er, el diseño, elaboración y act.rate acrón de le intorrnación de la Secretaria Ié cnice:
Vil Definir la revponsabilidad de los enlaces de cada dirección con la Secretaria Técnica del Sistema

OIFTabasco. para la integración de la información y ejecución de evaluaciones;
VIII Diseñar y controlar los materiales de aplicación para la integración de la información de

programas y proyectos; as¡ como vigilar su uso, manejo y resguardo que garantice
confidencialidad y seguridad;

IX Integrar y formular en coordinación con los responsables de las unidades administrativas y
operativas del Sistema Olf Tabasco los documentos técotcos para reuniones del titular del
orgarusmo:
Haborar tal ;eld" iníonuauvas actas v minutas de los eventos en que participe L-Ititular del
crgarnsmo:

~ I Xj Dirigir el proce-,o de organiz ación y preparación de reportes e informes sobre las actrvídades que
I involucra la gestión del organismo;

XII. Requerir información a las direcciones del organismo, la cual deberá ser proporcionada de forma
expedita;

~I~;...-_ ~rdinar lo~.e!~cesos ~~ativos de !~aluació~~program_.s_. ~ _
PERiÓDICAS:

!. Coordinar la elaboración del informe de resultados del Sistema Dlf Tabasco;
11. Parucpar en la integración de la documentación y de la información inherente a la integración

del PlED;
111 Proporcronar asesoría técnica en asuntos de su competencia a los servidores públicos del

"I¡'t1I"',llhJ I!'ll' dsi 111 -,11111den

IV. Elaborar un calendario de actividades de integratiÓñ de la información y evaluación de los
pfflt::ramas; "dirigir su ejecución;

V. formular los dictámenes, opiniones e Informes que le sean solicitados;
VI Ptoporcionar ase seria técnica en asuntos de su competencia a 105 servidores públicos del

___ ~rganismo q~ asilo soli:.!!t?~ _
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EVENTUALES:
I Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secretaría Técnica;

11. Partíclpar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
111, Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superad6n y cursos de capacitación;
IV formular los estudios y dtagnóstkos que le soliciten sus superiores jer~rQuicos;
V Elaborar la propuesta de su departamento para integrar 105 manuales de organización y de

procedimientos;
VI Apovar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VII. Todas aquellas funciones Que le sean asignadas en el arnblto de su competencia por la
Subdirección de Planfación y Proyectos Estratégicos.

111. ESPECifiCAS Del PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en Áreas Sociales y Humanidades, Económico

Administrativo.
Conocimientos en programas de pe, manejo de equipo de oficina,
redacción de documentos y conocimiento en temas relevantes a la
asistencia social
En_administración pública y planeaclón. , _
Contar con disponibilidad para el trabajo, asertividad, confidencialidad
en el manejo de información, responsabilidad institucional y actitud de
servicie

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:
EXPERIENCIA: ~
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFil DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (al del Oepa~t;mento de Planeaclón
NÚMERO DE PERSONAS.EN ~ Uno
El PUESTO.
ÁREADEADSCRIPCiÓN:
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Secretaría Técnica
Subdirector(a) de Planeacién V Provectcs Estratégicos
Nin una _

CºNTAC!Q~ INTERNOS
CON:
Subdirecciones
departamentos que
la dirección. ~ _

que permita la elaboración de Informes

CONTACTOSEllTERNOS
CON:
Áreas que Integran el Sistema
Olf Tabasco.

PARA:
Analizar Información de programas Y proyectos asistenciales del Sistema
DIF Tabasco.

11. DESCRIPCiÓNDel PUESTO
--~---- ----DESCRiPCiÓN GENERAL

Eilibl&;r' ~ estr~~s pa-;a:la Inte:g;;clón y análisis de información.
-- DESCRIPCIÓNESPECIFICA

-------1

- -------- ---
PERMANENTES:

I Revisar, dar seguimiento a los acuerdo ••, convenios, minutas, actas, programas, proyectos y
acciones en lasque participe el Sistema OIFTabasco, en la materia de su competencia.

11 Generar información de temas relevantes y estratéKicos del quehacer isistenci¡l¡
111. Participar de manera coordinada con las diferentes áreas del OIF en la gestión de recursos, con

dependencias V entidades federales y estatales, asl como con instancias nacionales e
Internacionales, para reamar proyectos e stratégkos V productivos, en beneficio de la población
más vulnerable;

IV. Proporcionar a su superior jerárquico información de los resultados obtenidos en las actividades
de su departamento.

V Analizar la información estadlstlca e indicadores que genere la Subdirección de Est~lstlca y
Análisis de Indicadores de la Secretaria Téc",n""IC~"'-_~ -i

~PERIÓDICAS: -
I Generar reportes mensuales de los avances de los proyectos de su departamento;

11 Elaborar lntormadón que sirva de base para la elaboración de los Informes Institucionales, y de
. gobierno que debe rendir el Sistema Dlf tabasco: ,

111 Participar en la elaboración del programa operativo anual;
IV Apovar, cuando servidores públicos del Sistema OIF Tabasco requieran asesorlas en asuntos de

su competencia.
EVENTUALES,

I Participar en la elaboración del presupuesto de egreso de la Secretaria Técnica;
11 Participar y¡poyar en los eventos que realice el organismo;

111 Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superación y cursos de capacitación;
IV. Forml,llar los estudios y diagnóstico que le soliciten sus superiores jeritrquicos;
V. Elaborar la propuesta de su departamento para intelrar los manuales de oraanización V de

procedimientos;
VI Apoyar en reuniones que organice la secretaria T~cntea;

VII. Todas aquellas funciones que le sean asilnadas en el ámbito de su competencia por la
___ Subdirección de Planeaci6n y Proyecros estrar~akos. .J

111 ESPECiFICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Áreas Sociales y Humanidades, Económico

Adminis.trativo.
CONOCIMIENTOS V Conocimientos en prOlfimas de pe, manejo de equipo de ofKina,
COMPETENCIAS NECESARIAS facilidad de palabra, redacción de documentos V conocimiento en
PARA OCUPARn PUESTO: lemas relevantes a la-asistencia social.
EXPERIENCIA: En administración pública V planeación y deurrolio social.
ACTITUDESNECESARIASPARA Contar con disponibilidad para trabajar bajo presión, confidenc~llcYd
OCUPAREl PUESTO, en el manejo de información, responsabilidad institucional y Ktltud de

I _~__ servicio.--------

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO

-----
NOM8RE D~YUE5TO: . ~_direcror la) de_formulaciÓn y EvaluaciÓn de Proye~t~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno ---
El PUESTO:
ÁREADEA~CRiP~· ·S;;etar(a Técnic~- - ----------

A QUIEN RfPORTA-'- _

A QUIEN SUPERVISA,

Secretario Técnico
Departamento de Proyectos de Inversión JJara 1a asistencia social
De artamentc de Pro ectos.

CONTACTOSINTERNOS
CON:
Diferentes áreas de la
dirección

CON,
Diferentes
Integran el
Tabasco.
estatales

PARA:
Gestionar y establecer relacionef intérlnstilucionales para los asuotos: de
relevancia de la ifSlSlencia social en el Estado de Tabasco.

áreas que
Sistema Dlf
dependencias

or anismos.

11 DESCRIPCIÓNDELPUESTO;=c="
DESCRIPCIÓr¡GENERAL

Coordinar, supervisar y desarrolla .•.las actividades ¡slanadas por 'eJ Secretario Técnico, referente a'la
Integración de información y realizar las acciones necesarias pata la eiaboraclón de proyectos y

I eroeremas asistenciales.
DESCRIPCiÓNESPEcfflCA

PERMANENTES:
1. Participación en trabajos de integración V validadón de Información para la elaboración de

informes de gobierno;
11. Elaborar y proporcionar información al Secretario Técnico que guardan los proyectes, planes V

prOlrall\ilS;
111. Presentar al Secretario Técnico, Información de los re~ult.dos que se obtengan en ios programis

de impacto social del Sistema Dlf Tabasco;
IV. Plantear al Secretario Técnico estrategias y acciones que permitan atender problemas de carencía

social;
V. Proporcionar mformación relativa a las 'unciones de la subdirección;

VI. Proporcionar al Secretario Técnico información de los resultados 'obtenldos en los proyectos
estreréglcos productivos y de aslstencta sodal.

PERiÓDICAS:
l. Identificar y proporcionar al Secretario técnico temas relevantes y estratéakos del quehacer

asistencial;
11. Coordinar las reuniones de trabajo acorde a la subdirección, que convoque el Secretario Técnico

con directores y titulares de las unidades, cuando los asuntos i tratar asilo ameriten;
lit Apoyar ai Secretario Técnico, cuando servidores públicos del Sistema Off Tabasco requieran

asesor las en asuntos de su competencia;
IV. Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones del Sistema Dlf Tabasco en la

gestión de rec •••.505. con dependencias, entidades federales y estatales, as' como con Instandas
Nacionales e Internacionales, para realizar proyectos estratéBlcos V productivos en beneficio de
la población más 'IIulnerab'e;

h Elaborar program-as de asesorla a proyectos de inversión que presenten las personas mjs
vulnerables ante las dependencias V entidades federales V Estatales

EVENTUALES
1 Parttclpar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;

l
it Participar y apoyar en los eventos que realice el or.anlsmo,

111 Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pliticas de superación V cursos de capacitaclór¡;
IV formular los estudios y diagnósticos que le soliciten su superiores jerAirquicos;
V.' Elaborar la propuesta de su departamento para Integrar los manuales de organización y de

procedimientos;
VI Apoyar en reuniones que oraanice la Secretaría Técnica;

VII Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el Aimblto de su competencia por la SecretarIa
Técnica.

111 ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOlARIDAD: t.lcenclatura en: Áreas Sociales V Humanidades, Económico

Administrativo.
CONOCIMIENTOS V Redactar informes técnicos V de investieaclón social, tene:r
COMPETENCIAS NECESARIAS conocimientos de la p'aneadón estratéatea V elaboraciÓn de proyectos
PARA OCUPAR El PUESTO: sociales, manejo de bases de datos, hoja de cálculo, pr08ramas básicos

de Windows, V proaramas para el an'"sls estadbtlco V cualltatiyo de
datos.

EXPERIENCIA, En admlnlstradón pública.

ACTITUDESNECESARIASPARA Contar con disponibilidad para trabajar bajo presión, confidencialidad
OCUPAR El PUESTO: en el manejo de informadón, responsabilid'ad institucional y actitud de

servicio.

PERFILOE PUESTO

I DATOS GENERALESDEl PUESTO

NOMBRE Del PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Provectos de Inversión ~ra la asistencia
social

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREA DEADSCRIPCiÓN: Secretada Técnica
A QUIEN REPORTA: Subdirector al de formulación v Evaluación de PrOyectos
A QUIEN SUPERVISA: Ninauna

CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y Desarrollar V participar en la elaboración de proyectos de inversión en
departamentos que iotelran materia de asistencla social.
la dirección.
_. CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA:
Atea. que Integran el Identificar prOlramas V fondos que otor.uen recursos, para nevar I cabo
Si.'tema DlfoTibasco. el financiamiento de proyectos sociales estratégicos en benefidD de los

l eruccs vulnerables.-
11. DfSCJlJPClÓN DELPUESTO

DESCRIPCIÓNGENERAL ~
Planear, desarrollar, or.anlzar, diria:lr y coordinar la ejecución de proyectos de inversión, en be~efido. de

~~ Irupos vulnerables del Estado de Tabasco.
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I DESCRIPCIÓN'ESPECifICA
PERMANENTES,

l. Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones del Sistema Olf Tabasco en la
formulación, gestión de programas y fondos, con dependencias, entidades federales y estatales,
así como COn instancias nacionales e internacionales, para realizar proyectos de inversión en
asistencia social en beneficio de los grupos vulnerables del Estado;

JI Parncioar de manera coordinada con el Departamento de Proyectos V las diferentes direcciones
del Sistema Dlf Tabasco en la identificación de recursos, con dependencias. entidades federales 'f

esrarares, así como con instancias nacionales e internacionales, para apoyar en proyectos de
inversi6n social, en beneficio de los grupos vumerables;

111. Participar de manera coordinada con el Departamento de Proyectos, en la elaboración de un
programa de asesoría permanente a los grupos vulnerables, que presenten proyectos
susceptibles de ser ñnaneiados a través de los distintos apoyos existentes de los organismos
publicas del Estado, asi como de las ONG' 5;

IV. Identificar que los apoyos gestionados en beneficio de la población mas vulnerable del Estado se
apliquen a los fines para ~I cual fueron previstos;

V. Proporcionar en ccotéinactón con el Departamento de Proyectos la información necesaria a los
grupos vulnerables de los fondos y programas existentes de a¡aoyos a proyectos productivos con
característica social e inctlJy~nr~;

VI. Participar en las tareas de difusión y sensibilización de los progr~mas o apoyos a los grupos
vulnerables;

VII. Realizar el seguimiento de las propuestas presentadas con objeto de cumplir los requerimientos
por los ñnanciadores publicas V/o ONG's;

VIII. Elaboración de informes justificativos, técnicos y económicos;
IX. Asesorar y apoyar en conjunto con el Departamento de Proyectos a las diferentes direcciones del

Sistema DIF Tabasco en la formulación de sus programas y proyectos. que cumplan con el objeto
social hacia los grupos vulnerables;

X. Diseñar. implementar y mantener archivos de los planes, programas V proyectos elaborados por
la unidad;

XI. Efectuar anllisls V evaluaciones permanentes de las situaciones de desarrollo de 105 grupos
vumerable s con énfasis en los aspectos sociales u territoriales.

PERIÓDICAS,
1. En caso de requerirse '( en colaboración con el Departamento de Proyectos, realizar la formulación

y evaluación de proyectos sociales en beneficio de los grupos vulnerables;
11. Pr~par~r in/ormación previa necesaria para visitas y recorridos de promoción de su área;

111. Generar reportes mensuales de los avances en los diferentes proyectos;
IV. Elaborar información que sirva de base para la elaboración de los informes institucionales, y de

gobierno que debe rendir el Sistema DIF Tabasco;
V. Panicipar en la elaboración del programa operativo anual;

VI. Participar en el diseño. elaboración y actualización de la información de la Secretaria Técnica.
EVENTUALES,

l. Particioar en la elaboración del Presupuesto de E¡tresos de la Secretaria ndlica;
11. Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;

1II. Asistir a talleres de trabajo, conferencias. platicas de superación y cursos de capacitación;
IV. FOfmular los estudios y diagnósticos que le solicilen sus superiores [erárqulcos: . _. I

V. Elaborar la propuesta de su departamento para mtegrar los manuales de organuacton y de~
procedimientos;

VI. Apoyar en reuniones Que organice la Secretaria Técnica;
VII. Todas aquellas funciones que le sean asicnadaren el érnbtto de su ccmpetencia por la

Subdlreccrón de Formulación y Evaluación de Proveeros.

111ESPECifiCASDELPUESTO
ESCOLARIOAD, tlcenciarure en: Áreas Sociales y Humanidades, Económico

Administrativo.
CONOCIMIENTOS y Conocimientos en programas de pe. manejo de equipo de oficina,
COMPETENCIAS NECESARIAS redacción de documentos y conocimiento en temas rele-:tantes a la
PARA OCUPAR ELPUESTO, asistencia social.

EXPERIENCIA, En administración publica, planeación, administradón estratégica y en
evaluación social. económica y financiera de proyectos sociales y
productivos.

ACTITUDESNECESARIASPARA Habilidades para la Comunicación efectiva y para la redacción de
OCUPAR ELpuESTO, documentos, disponibilidad para el trabajo, asertlvldad,

confidendalldad en el manejo de información. responsabilidad,
caeacldad de trabaio en eauioo v actitud de servicio-_ ...

PERfiL DE PUESTO

I DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO, Jefe (al del Departamento de Proyectos
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO'
ÁREADEADSCRIPCIÓN' Secretaria Técnica
A QUIEN REPORTA, Subdirector (al de formulación VEvaluación de Proyectos
A QUIEN SUPERVISA, Ninli!una

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA:
Subdirecciones y Desarrollar y participar en la elaboración de proyectos asistenciales.
departamentos que mtegran
la dirección.

CONTACTOS EXTERNOS
CON, PARA:
Áreas que integran el Identificar programas y fondos que otorguen recursos. para tlevar a cabo
Sistema DIFTabasco el financiamiento de proveeros productivos sociales estratégicos en

beneflcro de Jos arupos vulnerables.

11 DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPOÓN GENERAL

Planear, desarrollar, organizar, dirigir y coordinar la ejecución de proyectos productivos en beneficio de
los gr_~posvulnerables ~el Estado ~e Tabasco.

DESCRIPCiÓNESPEcifICA ,

PERMANENTES,

"
Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones del Sistema DIF Tabasco en la
formulación, gestión de programas y fondos, con dependencias y entidades federales y estatales,
aSI como con instancias Nacionales e Internacionales. para realizar proyectos sociales estratégicos
en beneficio de tos grupos vulnerables dei Estado;

1"
Participar de manera coordinada con el Departamento de Proveeros de Inversión para la asistencia
social y las diferentes direcciones del Sistema OIF Tabasco en la identlficadón de recursos, con
dependencias y entidades federales 't estatales, asi como con instancias nacíonates e
lnternacionates. para apoyar proyectos productivos sociales." en beneficio de los grupos
vulnerables;

111. Participar de manera coordinada con el Departamento de Proyectos de Inversión para la asistencia
SOCIal,en la elaboración de un programo de ase sona permanente a lo-, grupos vulnerables. que
presenten proyectos susceptibles de ser;

IV. Identificar y monitorear que los apoyos. prcvectes producnvos gestionados en beneficio de la
población más vulnerable del Estado se apliquen a los fines para el cual fueron previstos;

V Proporcionar en coordinación con el üeparternentc d~ Proveeros de Inversión para la asistencia
social ta información necesaria a los grupos vulnerables de los fondos y programas existentes de
apovosa proyectos productivos con caractensuca social e incluyente;

VI. Participar en las rareas de difusión V sensíbiñración de los prOlramas o apoyos ,¡ los grupos
vulnerables; ~

VII. RealiZar el seguimiento de las propuestas presentadas en coruunto COn el Departamento de
Proyectos de Inversión para la asistencia social con objeto de cumplir tos requerimientos por les
financiadores publicas y/o ONG' s;

Vtll. Elaboración de intormes [usuñcauvos. técnicos y económicos;
IX. Asesorar y apoyar en conturuo con el Departamento de Proveeros de tnver stón para la asistencia

social a las diferentes dtreccrones del Sistema DIF Tabasco en la formulación de sus programas y
proyectos, que cumplan con el objeto social a los grupos vutner ables:

X. Dise"ar, implementar V mantener arctuvos de los planes, programas y proyectos productivos
elaborados por la unidad;

XI. Efectuar ¡nallsis y evaluaciones permanentes de las potencialidades de desarrollo de proyectos
productivos en la entidad en beneficio de los grupos vulnerables Con énfasis en los aspectos

PfJUÓ~~~;~s y terri""o"ri:::al"'e."- ~ ~ _ _1

1. En caso de requerirse y en colaboración ccn el Departamento de Proyectos de Inversión para la
asistencia soctar, realizar el análisis de proyectos sociales en beneficio de los trupos vulnerables;

11. Preparar información previa necesaria para visil as y recorridos de promoción de su area.
IIJ. Generar reportes mensuales de los avances en los diferentes proyectos;
IV. Integrar Información que sirva de base para la etaboracron de los informes msntuctonates V de

gobierno que debe rendir el Sistema DIF rabasco:
V. Participar en la elaboración del programa oper attéo anual;

VI. Participar en el dlse"o, elaboración y actualización de ta información de la Secrelaría Tecnica.
EVENTUALES,

J. Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;
11. Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;

111. Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superación y cursos de capacitación:
IV. formular los. estudios y diagnósticos que le soliciten su superIores jenirQuicos;
V. Elaborar la nropuesta de su depaaamen(Qp~ra in~~I!"~r lo~ _ma~uales de organuaclón V ~

procedimientos; ---;]
VI Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VII. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Formulación y Evaluación de Proveeros ' (

111ESPECifiCAS DELPUESTO
ESCOLARIOAD: licenciatura en: Áreas Sociales y Humanidades, Económico

Administrativo
CONOCIMIENTOS y Conocimientos en programas de pe, manejo de equipo de oficina,
COMPETENCIAS NECESARIAS redacción de documentos y COnocimiento en temas relevantes ala
PARA OCUPAR ELPUESTO' asistencia SOCial
EXPERIENCIA: EJl administraCión publica, oraneaooo, adrrurnstracrón estr arégtca y en

evaluación SOCIal, econcnuca y financiera de proyecto> sociales y
producnvcs.

ACTITUDESNECESARIASPARA Contar con dlspcntbilldad para trabajar bajo presten. confidencialidad
OCUPAR El PUESTO: en el manejo de información, responsabilidad institucional '1 actitud de

--- servicio.

PERFIL DE PUESTO

I DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO, Subdirector la) de Estadistica y Analisis de Indicadores
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno ~
ELPUESTO,
ÁREA DEADSCRIPCiÓN Secretaria Iécnica --A QUIEN REPORTk Secretario Técnico
A QUIEN SUPERVISA, Departamento de Estadistica, v Departamento de AnaJisis de Indicadores.

CONTACTOS INTERNOS
CON; PARA:
Diferentes áreas de la Coordinación de Información que permita generar datos estadísticos e
dirección. indicadores oper anvcs para los programas instirucicnates operados por

el Sistema DIFTabasco ------
CONTACTOS EXTERNOS

CON, PARA:
Diferentes áreas que tdentiñcar datos estadísticos e indicadores operativos para los
integran el Sistema DIF programas asistenciales en el pais
Tabasco, dependencias
estatales v oreanismos ---- -----

11,DESCRIPCiÓN DELPUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Elaborar y proporcionar Información estadlstlca v de indicadores de los resultados obtenidos en los
proyectos y programas operados por el Sistema OlF Tabasco

DESCRIPCiÓNESPEcfflCA
PERMANENTES;

l. ldennfrcar y proporcionar al Secretario Técnico temas relevantes y estratégicos del quehacer
asistencial,
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111 ESPEcifICAS DEL PU ESTO~alila( tr abe]os de integración y valldaclón de información para la elaboración de Informes de
Gobierno;

111. !faborilr y proporcionar información estadística e indicadores operativos de 105proyectos, plllnes,
programas y acuerdos institucionales;

IV Mantener enlace directo con las direcciones del Sistema Dlf Tabasco y con la Secretaría Técnica
del gobierno 4el Estado;

V Desarroltar e implementar un sistema de información estadística e Indicadores operativos de la
Secretaria Técnica;

VI Coordinar y administrar la base de datos estadísticos y de indicadores operettvos de la Secretaría
Técnica;

VII. Efectuar análisis estadístico de Jos datos de los apoyos otorgados por el Ststema Dlf Tabasco que
sirvan para la toma decisiones del mismo,

VIII Proporcionar Información para mejorar 1•• \liloración de cada dirección en tiempo real;
IX Coordinar la elaboración y actualización de 105 datos estadlstlcos e indicadores operativos de los

programas del Sistema Dlf Tabuco;
x. Coordinar el res uardo, se urldad dis onibilidiild de los datos estadtstlcos e indicadores.

~~DICAS: •
I Coordinar e Integrar la información que sirva de base para la etabcraclón de los Informes

institucionales, V de gobierne Que debe rendir el Sistema Olf Tabasco,
Presentar al Secretario Técnico, información estadlsuca de los resultados e Indicadores
operativos Que se obtengan en los programas de impacto social del Sistema Olf Tabasco;

111. Plantear al Secretario Técnico estrategias V acciones Que permitan atender asuntos de orden
social;

~ Proporcionar información relativa a las funciones de la subdirección
EVENTUALES:

Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la ~retaría Técnica;
Participar y apoyar en los eventos que reehce el orlanlsmo;
Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación Vcursos de capacltactón:

Formular los estudios y diagnósticos que le soUdten sus superiores jerárquicos;
Elaborar la propuesta de su Subdirección para ¡ntelrar los manuales de organización y de
procedimientos; .

VI. Apoyar en reuniones que organice I¡ Secretaria Técnka;
VII Todas aquellas funciones Que le sean asllnadas en el ámbito de su competencia por la Secretaria-

Técnica.

11

111

IV

V

111. ESPEciFICAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura

._---_.
Sociales Humanidades, Economla,en: Ciencias V

Administracl6n Públlca o carreras afines; o carreras afines.
S y Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de

NECESARIAS calidad, pteneactón estratégica, control, evaluaci6n de proyectos,
lPUESTO: desarrollo humano, desarrollo económico, manejo de tecnología de

comuntucl6n
En administración pública, planeacl6n, administración estrat~lica.

ESARIAS PARA Contar con disponibilidad para trabajar bajo presión, confidencialidad
STO: en el manejo de información, responsabilidad instltuc.lonal y actitud de

servicio. -- ..-

CONOCIMIENTO
COMPETENCIAS
PARA OCUPAR f

EXPERIENCIA,
ACTfrUDeSNi¿
OCUPAR EL PUf

PERfiL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES Del PUESTO
NOMBRE DElPUESTO: Jefe a) del Departamento de Estadfstica

NÚMERo DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN:
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN~PERVISA:

Secretaria Técnica
Subdirector ¡ de EstadfstlCi y Analisis de Indicadores
Nin~ __

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones Y Recopilación de información para la gener¡clón de datos estsdüttcos.
departamentos que lotegriln
I¡d~_

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Áleas Que intelran el Clasificación de información para el desarrollo de datos estadísticos.
Sistem~~.!abasco.

11 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO-'-----o
DESCRIPCIÓN GENERAL

Recopilación, integración y clasificación de información estadfstlca sobre el estado que .uardan los
proyectos, planes, procr¡¡mas y acuerdos institucionales.

DESCAJl'ClÓN ESPEcifICA
PERMANENTES:

1. Elabór., un Informe estadistico sobre el avance de jos proyectos, planes, prOlramas y acuerdos
tnstitucionilles;

11. Elaborar un informe de los resultados obtenidos en proyectos enrlt~licos y productivos.
111. Oes¡rrollar ¡n'lIsls estadístico de los datos de 105apoyos otorgAdos por el Sistema OIF TabaSC~;
IV Actualización y disponibilidad de 105datos estadlsticos¡
V. Caeturst y procesar la base de datos estadlstlcos de la Secretaria Iécnk ••

PERiÓDICAS:
,. Generar reportes mensuales de los avances en los diferentes proyectos de los departamentos;

11. Proporcionar a su superior jerárquico informaci6n de 105 resultados obtenLdos en Iu ietlvldades
de los dep¡rtamentos;

111. Elaborar informiciÓn que strva de base para la eliboradón de los informes Institucionales y de
gobierno que debe rendir el Sistema OJf Tabasco.

EVENTUALES:
1. Participar en la elaboración del presupuesto de qre50s de la seU'laria ncnlu;

11 Participar y apoyar en los eventos que r.atlce el oc"lanlsmo;
IH. Asistir a taUeres de trabajo, conferencias, phhic.as de superación y cursos de C.1picitadón;
IV. Formular los estudios y dia&J\Óstlcos que le soIidten sus superiores jerárquicos;
v. Elaborar la propuesta de su departamento para intelrar los manuales de oreanlzadón y de

procedimientos;
VI. Apoy;¡r e-n reunioneS que or,anke la Secretaria Tknk:a;

VII. Todas aquellas funciones que le sean uilnadu en el ámbrto de su competencia por la
Subdirección de Estadistica y An!lisis de Indk:adores.

--'..--.
licenciatura Economfa,ESCOlARIDAD: en: Ciencias Sociales V Humanidades,
Administración Pública o carreras afines

CONOCIMIENTOS y Administración, polüícas públicas, relaciones públicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad, planeación estratégica, controí, evaluación de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desarrollo· económico, manejo de tecnolOl.ía de

-- comunicación.
EXPERIENCIA: 'Un año en puesto similar
ACTITUDES NECESARIAS PARA Contar con dls.pOOtbilidad para trabajar bajo presión, confidencialidad
OCUPAR El PUESTO: en el manejo de lnforrnación, responsebíñdad institucional y actitud de

servicio.

PERfil DE PUESTO

l. DATOS GENERAlES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de An.illsis de Indicadores

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:

ÁREA DE ADSCRIPOÓN : Secretaria T~cnkil :
A QUIEN llEPORTA: Subdirector a) de Estadistica V Análisis d~ Indicadores
A QUIEN SUPERVISA: NinRuna .

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones V Recopilar informaci6n qye permita l. elaboración de informes
departamentos que integran institucionales y de gobierno.
la direcci6n.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Áreas que Integran el Clasificar la informaci6n de indkadores Estatales y Nacionales en
Sistema Dlf Tabasco referenda a la asistencia social.

11. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Elaborar an'lisis de Indicadores operativos conforme al avance de proyectos, planes, programas y
acuerdos Instltu~lon ••lc:i.

DESCRIPCiÓN ESPEciFICA
PERMANENTES:

1. Elaborar 105Indicadores operativos para los diferentls programas del Sistema Dlf Tabasco;
11. Establecer e interpretar los Indicadores necesarios para la presentación-de la infotmación;

111. Generar y analizar información para mejorar el desempeñe de los indicadores operativos de cada
dirección.

PERiÓDICAS:
l. Generar reportes mensuales de los indicadores en cuanto a 105 avances de 105 proyectos

operados por el orlanlsmo;
Interpretar 105 resultados estad'stlcos _para la elaboración de ~Indladore¡ estrat~cos de los
reportes mensuales de cada centro operativo del Slsterna Dlf Tabasco;

111. Determinar indicadores operativos de los reportes mensuales para IIne¡s de mejora de cada
r rama, tan o ro ecto desi nado al área.

EVENTUALES:
l. Participar en la elaboración del presupuesto de egresos dela Secretaria Técnica;

11. Participar y apoyar en 105eventos que realice el organismo;
111. Asiscir a talleres de trab¡jo, conferencias, pl.itkils de superación y cursos de capacltaci6n;
IV. formular los estudios y diagnósticos que le soliciten sus superiores jerárquicos;
V. Elaborar la propuesta de su departamento para inteerar 105 manuales de organización y de

procedimientos;
VI. Apoyar en reuniones que orlanke la Secret¡rfa T~cnica;

VII. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el imbito de su competencia por la
Subdirección de Estildíslica y AlÚIlIslsde Indicadores.

111.ESPECIfICAS Del PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura In: Administración, Economfa, Administración Pública o

carrerls afines.
CONOCIMIENTOS y Administración, poUtlcas públicas, relaciones públicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad, planeadón estratée1c¡, control, evaluad6n de pn,yecto{,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desarrollo económico, manejo de tecnoloefa de

comunicación.

EXPERIENCIA: Un afta en puesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Contar con disponibilidad ~ra trabajar bajo presión, confidencialidad
OCUPAR El PUESTO: en el manejo de información, responsabilidad lnstltuclcnal V actitud de

servicio.

PERfil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE Del PUESTO: Subdirector (a) de Imllen Institucional
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Secretar'a Técnica
A QUIEN REPORTA: Secretario Técnico

A QUIEN SUPERVISA: Departamento ~e DIstAD e Imalen
DeDanamento de Gestión de la Calidad

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes 'reas de l. SoItdtar Infor~ de. lbs procesos operativos y la implemenlicl6n de
dirección. la lmalen InsUtucional en todas 'as direcciones-del Sistema [)If Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PAlIA:
Diferentes ¡reas que An'lIsis de datos e Información y difusión dentro y tuera del orlanismo.
¡ntelran el Sisterm D1F
Tabasco, dependencias
estatates y orranlsmos.
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11.DESCRIPCIÓNDELPUnTO
ESCRIPCIÓN GENE~

Elaborar y propo~-er las mejoras continuas a los procesos opera-tiv-o'-'-d-e-'a-'-d-¡r-ec-c-io-ne-'-d'el''S'i-"e--m'aO"f
Tabasco '( coordinar el diseño de imagen institucional que se requiera en el organismo con el uso
correcto en la aplicación de la imagen institucional, así como también consolidar con la eficacia del
sistema de gestión de calidad incluyendo recomendaciones para la mejora, de optimización de recursos y
beneficios sobre los propios programas, proyectos y estrategias, operadas por el organismo.__ =-_-_--..-_-..=-=--_-_-.-.- - _D_E_SC_R_IP..C_IÓ_N_ES_P_E_C_IF_'CA _
PERMANENTES:

l. Solkil.u d IdSdirecctooee LJd Sistema DIFTabasco los procesos operativos existentes:
11. Identificar el funcionamiento de los procesos operativos de las direcciones del organismo;

111. Analizar y proponer estrategias de mejoras continuas en los procesos de las direcciones del
SIstema Dlf Tabasco;

IV. Coordinar e integrar los diseñes e imágenes Institucionales dentro y fuera del organismo.
V. Apoyar a todas las direcciones del Sistema OIF Tabasco con la elaboración de material para

eventos, papelería y cualqu!er utilerla, donde sea plasmada la Imagen instllucional;
VI. Coordinar la intesración y administrar el banco de imágenes del Sistema Off Tabasco;

VII. Participar en el diseno, elaboración y actualización de las Imágenes creadas para diferentes
proyectos del organismo;

VIII. Super v isar la aplicación correcta del Oli.llltdu de imágenes de las redes sociales;
IX. Elaborar reportes de seguimiento de los procesos operativos de las direcciones del Sistema DIF

Tabasco e informar al Secretario Técnico;
X. Gestionar las propuestas de mejoras para el cumplimiento eficiente de los procesos operativos de

los programas y proyectos:
XI. Evaluar el desempeño de los procesos operativos, en función del cump'imiento del objetivo, asl

como de su eficada y eficiencia;
XII. Documentar y dar seguimiento a los acuerdos resultados del proceso de revisión por la dirección

con el propósito de cumplir las acciones establecidas;
XIII. Supervisar de que se establezcan las acciones correctivas y preventivas, derivadas de las

observaclones y/o no conformidades del sistema de gestión de calidad, a fin de asegurar la
eficacia de su implementación;

XIV. Coordinar estrategias de seguimiento para las propuestas presentadas de los procesos operativos
de las direcciones del Sistema Olf Tabasco.

PERiÓDICAS,
L Generar reportes mensuales en cuanto a los avances de las sugerencias en los procesos

operaüvos:
11. Colaborar con la información que sirva para la elaboración de los informes institucionales del

Sistema DIFTabasco y de Gobierno;
/lI. Auxiliar al Secretario Técnico en las labores generales o especificas, asl como la formulación de las

rnlnutes y acuerdos que se deriven de las reuniones en Que participe;
IV. Participar ~n el diseño, elaboración actualización de la información de la Secretaria Técnica.

EVENTUALES:
1. Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;

11. Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
111. Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación y cursos de capacitación;
IV. formularlos estudios y dia~nósticos que le soliciten sus superiores Jerárquicos;
V. Elaborar .Ia. propuesta de su subdirecció'..l_.p"ara integrar los ~anuales de organización y de

~

I ~ ':~~Cyea~'~n~tlr';:~;;onesque uf gaurce I~ s~c::rla TéCOl:: ----- - -- --- - -- -~

VII Todas aquellas funuones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Secretaria
~cnlca __ ~ ~ (

111.ESPECifICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Mercadoté

-- ~!'l!~~traCi~!!!~_~~~~a a f
CONOCIMIENTOS Y Conocimientos en progra
COMPETENCIAS NECESARIAS oficina, facilidad de palabra,
PARA OCUPAR ELPUESTO: en lemas relevantes a la asls
EXPERIENCIA, E~~nómica- Administrati'w' a~-

etaboraclón de procesos
diseno gráfico.

ACTITUDESNECESARIASPARA Contar con disponibilidad p
OCUPAR El PUESTO: en el manejo de Intormacíó

1 V actitud de servicio.

corea, Relaciones Púbtu as, Diseño Grállco,
in.

mas de pc, diseño, manejo dc--·equip(;de
redacción de documentos y conocimiento

tencia social.
certificaciones en procesos· de c~lidad~
administrativos, conocimiento básico de

ara trabajar bajo presión, confidencialidad
n, asertividad, responsabilidad institucional

PERFil DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDELPUESTO .______ _ __ ..
NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (a) del De artarnento de Diseño e lmag~n
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREADE ADSCRiPcióN:------~
A QUIEN REP0R!A:
A QUIEN SUPERVISA:

-------------- ._--_ .....• -------
Secretaria Técnica
Subdirector a de Imagen Institucional
Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON:
Subdirecciones V
departamentos que integran
la dirección.

PARA:
Coordinación de información para desarrollar ptantülas, publicacIones y
presentaciones institucionales.

CONTACTOS E)(TERNOS
CON:
Áreas que integran
Sistema Dlf Tabasco

PARA:
el Desarrollar los esenos de los programas asistenciales en los que participe

el Sistema Dlf Tabasco.

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO'-----' - --- ---- ...~._.-
. ÓÉSCRIPCIÓNGENERAL

Diseñar, elabor.Jr, asesorar Vrealizar todas las plantillas de las presentaciones, y publicaciones Internas V
externas del Sistema Dlf Tabasco, asl cómo definir los criterios de uso y aplicación de la imagen
(papeíerta. carteles, folletos informativos, publicaciones periódicas, páginas electrónicas, dis~f¡o digital
para pantallas electrónlcas, etc.).

DESCRIPCiÓN ESPECIfiCA
PERMANENTES:

1. Crear, diseñar, elaborar y difundir el Manual de ldentidad Institucional del Sistema Olf Tabasco;
11. Elaborar diseno de folletos, constancias, trfptlcos, carteles;

¡.¡.I.¡:-;;:POyar ';;d;'sla~reccione' del Sistema DI.f Tabasc.o para la elabor ..ació-n-de-d.-IPtIC.OS.'tri~ticos,
carteles, diplomas, rnvttaciones. presentaciones en data show, mserctone s pare; medíos, vídeos,
r evístas, boletines, lonas, mamparas etc.:

IV~~tegrar y administrar el banco de ~nes del Sistema Dlf Tabasco. .
PERiÓDICAS,

1, Generar reportes mensuales de los tr abaios realizados en los diferentes proyectos de su
departamento;

I 11. Proporcionar a la Subdrrección de Imagen Institucional la información de los resultados obtenidos
en las actividades de su departamento;

111. Elaborar información que sirva de base para la elaboración de los informes institucionales V de
Gobierno Que debe rendir el Sistema Dlf Tabasco;

IV. Participar en el diseño, elaboración y actualización de la información de la Secretaria Técnica;
V. Super ..••lsar y corregir el uso y apñcactón de la imagen institucional en las comutucaciones gráficas V

electrónicas del Sistema Dlf tabasco:
~ V.t. Crear, diseñar V producir los diseños de lonas, mamparas, etc. para los eventos institucionales del

Sistema Dlf Tabasco, Vde las demás dependencias, que así lo soñcnen,
VII. Crear, diseflar, producir y supervisar la aplicación correcta de la identidad institucional en los

edificios y oficinas del Sistema Dlf Tabasco;
VIII. Crear, dlseñar, producir y supervisar la aplicación correcta de la señalénce institucional, vial V

urbana;
IX. Oisel\ar, produclr y supervisar li aplicación correcta del manejo de información, e imágenes de las

redes sociales;
X. Elaborar y presentar a su superior Jerárquico normas V potltlcas para el uso de la imagen

institucional del Sistema Olf Tabasco.
EVENTUALES:

1. Participar en la elaboraciln del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;
11. Participar y apoYílr en los eventos que ruhce el orsa'nismo;

111. Asistir a talleres de trabaje, conferencias, pli1t1casde superación y cursos de capacltaclón;
IV. formular los estudios y dialnósticos que le soliciten sus superiores jerárquicos;
V. Elaborar la propuesta de su departamento para Integrar los manuales de organización y de

procedimientos;
VI. Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VII. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencta por la
~bdirección ~~~~!!..!.nstitucional . . ~ ~ ~_.__

111.ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Mercadotécnica, Relaciones Públicas, Oisef'to GrMico,

Administración; o carreras afines.
Conocimientos .en paqueterla de diseñe gráfico (CorelDraw, Photoshop,
Flash) etc., manejo de equipo de oficina, facilidad de palabra, redacción
de documentos y conocimiento en temas relevantes a la asistencia
social.
&;-~ilseftogr¡¡i;o. L ----.~._---

Contar con ~-~iliilidjd p-a~a trab~iar bajo presión, confidencialidad
en el manejo de información. r~sponsJblliddd institucional y actitud de
servlcio.-------- - -._--------

CONOCIMIENTOS Y
~COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR h PUESTO,

PERFil DE PUESTO

l. DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO~ Jefe (a) deTDepart~o de Gestló~'d;-Ia- Calidad-

--------- --~-- ----
UnoNÚMERO DE PERSONAS EN

ELPUESTO,
Á~EA DE ADSCRlPClÓ~,--
A 9!!IEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISk _

Secretaría Técnica
Subdirector (a) de Imagen Institucional-===-----==-
Nin una

CON,
Diferentes áreas de
dirección.

CONTACTOSINTERNOS
PARA,
Recopilar la información de los procesos existentes de las direcciones del
Dlf Tabasco.

CONTACTOS E)(TERNOS
CON: PARA,
Áreas que integran el Desarrollarlos diseños de los programas asistenciales en los que participe
Sistema Dlf Tabasco. __ el ~!ema DIF..!.iI_ba"'~c~o.~ . _

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO
--_··-··-·-OESCRIPcIÓN GENERAL ------ - ----

Re'w'isarV recopilar l~~pr~;~-;;; -d;-cada dirección operanva del Sistema -DíFT~b~co, para difundir los
principios de calidad y la forma de cómo se enfocan para desarrollarlos en los procesos operativos la
?rganización, así como también realizar un análisis sobre las principales barreras que obstaculizan la
irnpíementaclén y los resultados de la gestión de la calidad dentro de la ejecución de tos programas,
proyectos V estrategias, operados por el Sistema Olf Tabasco, para el cumplimiento de las poñtlcas de
asistencia social..~--======--DESCRIPaÓN ESPECr~----'---- ---

Revisar los procesos operativos de las direcciones del Sistema Dlf Tabasco;
Desarrollo de un proceso de mejora continua en todas las actividades y procesos llevados a cabo
en la organización,

lit. Valorar todos los procesos claves de la organización, con la finalidad de rdentifkar acciones que
entorpezcan los procesos operativos;

IV. Proponer las acciones basadas en datos y hechos objetivos sobre la gestión de calidad, y un
efectivo dominio de la intormaclón clave de la organización; •

V Identificar estrategias de mejoras continuas de manera interna en las direcciones del Sistema DIF
Tabasco.

VI. Elaborar análisis de los procesos operativos;
VII Elaborar reportes de seguimiento de cada proceso operativo de las direcciones del Sistema Dlf

Tabasco;
VIII Diseñar estrategias de seguimiento para los procesos operativos de las direcciones del Sistema Dlf

Tabasco.
PERiÓDICAS,

1. Generar reportes mensuales de los trabajos realizados en los procesos de las direcciones del
Sistema OIFTabasco;

JI Hacer análisis comparativo contra los mejoresresuttados de otros Dlf del país;
111. Generar información que sirva de base para la elaboración de los informes institucionales y de

Gobierno que debe rendir el Sistema Dlf tabasco:
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1

-,I\'-~--- pa;:tlc,-~.~e.n-;ld-is~ño,.el~~~~ci&;-Y-;ltuahla.ción d~ -.la-¡;;fOrmaCió".de.-I-~S~~(etarl;Técnica;-.
V. Informar sobre el progreso, de las mejoras aplicadas, en cada proceduniento;

VI. Planear mejoras periódicas a los sistemas y procesos de la organueción V con ello mantener el
_ l!llpulsOlnlcialdetacalldad. ~ ~ _

EVENTUALES:
I Particlp ar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secretaría Técnica;

r 11 Parucrpar y apoyar en los eventos que realice el org arusrnc:
i IIL Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación y (urSOS de capacitación;

I

IV, Formular los estudios y diagnósucos que le soliciten sus superiores Jerárquicos;

V. Elabor~r la propuest.a de su departamento para integrar los manuales de organización y de
procedlrnlentos:

VI. Apoyar en reuniones que organice la secretaria Técnica;
VII Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
_ Subdirección de Imagen Institucional. _

111 ESPECiFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Econornia, Administración, Administración de

Empresas, Mercadotécnica, Sistemas de .Gestión;.o carreras afines.
Conocimientos en programas de pe, manejo de equipo de oficina,
facilidad de palabra, redacción de documentos y conoclrníento en
temas relevantes a la asistencia social.
Económi~a.Administrativa, ~ertificacloo~s en procesos de calidad,
elaboración de procesos administrativos.
Contar con disponibilidad para trabajar bajo presión, confidencialidad
en el manejo de información, responsabilidad institucional y actitud de

____ ---Ls,.,e::.rv"ic"io"'._

CONUCIMIENTOS y
COMPETeNCIAS NECESARIAS

PARAOCUPAR El PUESTO:
E~PERIENCIA,

ÁcnTÚOES NEcESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO,

PERFILDE PUESTO
1. DATOSGENERALESDEl PUESTO

NOMBRE DELPUt~lO: Subdlr'"ector (afd~fa de I;~~.nión y Comunicación

Ñ"ÚMERODE PERSONAS EN .~---

El PUESTO,
ÁREADE ADsCRIPCIÓN,""-
A QUIEN REPO'!TA,

A QUIEN SUPERVISA,

--- ----~ --~-~--------
Secretaria Iécnka
Secretario Ticn~---~ _.--~--~~-

Departa;;;~nto--d-e--S-;-porte Técnico, Departamento
Telecomunicaciones, Departamento de Infraestructura.

CONTACTOSINTERNOS
PARA,

la Delectar, dialnosticar V analizar las necesidades de infraestructura
tecnológica, servidos y telecomunicaciones de las diferentes áreas.
Desarrollar soluciones automatizadas para el procesamiento de la
informaci6n, para las dislínt ••s áreas del organismo.
Generar soluciones pari los problemas presentados en las distintas
direcciones en los ámbitos de hardware. software, redes y
telecornumcaoones.
Comunicar las normas V disposiciones vigentes en materia de tecnotogtas

_______ -L:dc:e:.:;lo:.:ó:.:;nf"'o:.:;'m:.:;o"'c,ió=cn_'tcomunicación. _

CON,
Olferenles áreas de
dirección.

-----------~--------------- ---- -
~Ag_O_S_E_XT_E_R_N __O_S ~_. __

PARA,
Mantener contacto para informar sobre los sistemas de íntormacrou,
implementados en el organismo. \
Establecer los bneanuentos sobre la adquisición de Hardware v Software
que se requiera para el organismo.
Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en la Comisión
tntersecretanat para la Inclusión Digital Uniloler¡al (CIIDU).
Generar soluciones de redes y telecomunicaciones que cumplan con los
estándares de la red oficial de cornuntcaciones del gobierno del Estado
(RedGub~~~ ~ _

CON:

Dttereutes áre.h que

integran el SI~ICr"" Dlf
Tabasco, dependencias
estatales y organismos.

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
--·----_---------¡¡rn;RIPOÓN GlNERAL-------------

Desarrolla;-, ¡~orporar y admi~~trar productos de tecnologla tamo de hardware COmo de software, con
bases teóricas, técnicas y metodo'6gicas para automatizar, facilitar y hacer más eficientes las actividades
llevadas a callo en el Sistema Olf Tabasco, asl como establecer normas y poUticas en materia de
te(nologl~n~.!!'ación ~e acuerdo a la estrategia global ~! ~~.!!f!'~ ~ _
-- -- DESCRIPCIÓNESPlCIFICA

,-.-Es -'-ob-Ie-c--er-I-o·-¡n-fr-o-es-tr-u-et-v-rade cómputo y de comunicaciones p';-r¡ el procesamiento electrónico
de datos, procurando el uso óptimo y racional de los recursos;

11. AdmInistrar los Sistemas Informáticos con que cuenta el Sistema OIFTabasco;
tu Proporcionar a las direcciones y sus departamentos los servicios de conectividad y procesamiento

electrónico de datos, operando, supervuandc, V controlando los equipo~ multiusuario, ¡sí como
computadoras personales asignadas para ello;

IV. Elaborar, difundir e implantar normas para el uso y aprovechamiento de recursos informáticos;
V Optimizar los recursos dtsporubtes para adquisición, mantenimiento y operación de equipo de

cómputo;
VI. Promover la intecración de proyectos computacionales mediante el trabajo multidisciplinario;

VII. Supervisar el buen funcionamiento de la red y el mantenimiento del hardware y software de los
equipos de cómputo del orginismo;

VIII. Identificar, desarrollar y mantener los sistemas de información que las direcciones y áreas del
organismo requieran para el óptimo cesempeñc de sus funciones;

IX 'Establecer políticas de segurtdad en las instalaciones y sistemas de re spetdc de información, que
permitan carantizar la permanencia y recuperación de datos y sistemas, bajo cualquier
clrccnstancta:

x Informar a la Secretaria Técnica sobre las actividades realizadas de acuerdo a los lineamientos,
__ ------------E.0lltlCasy procedimientos administrativo2 establecid9_s ~ "__ ~ __
PERiÓDICAS: •

1

1 Innovar los .servic.iOSque ofrece la direClión. para mantener a la v.anguardia recnclógjca al Sistema
Dlf Tabasco; .

11 Promover la recnologta computacional de vanguardia en las direcciones y departamentos para
agilizar la eüctencta de los centros de trabajo en el Sistema Dlf Tabasco;

1111 Proporcionar asesor/a '( apoyo técnico requerido por las direcciones y departamentos deJ
organismo y de los diversos centros asistenciales;
Supervisar, evaluar '( controlar el desarrollo e implantadón de los sistemas de información que se
contraten con despachos externos, para que en coordinación de los usuarios, los sistemas
contratados cumplan con los requisitos establecidos. _

IV.

I EVENTUALES,
! Participar en la elaboración del Presupuesto de Egresos de la Secretaría Técnica;

n Parncrpar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
111 Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación '( cursos de capacitación;
IV Formular los estudios y diagnósticos que le soliciten sus superiores jerárquicos;
V. Elaborar la propuesta de su subdirección para integrar los manuales de organización y de

procedimientos;
VI. Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VII. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia pos la Secretaria
Técnica.

lit. lSPECIFICAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD: li(~I)dalur'a en. h\formáUo, Sistemas Computacionales, Comput,¡ción,

Informática Administrativa o carreras afines, Telemática;

CONOCIMIENTOS V Administración V gerenciamtentc de redes, telecomunicaciones V
COMPETlNCIAS NECESARIAS sistemas de lnformación, análisis y desarrollo de sistemas, diacnóslico
PARA OCUPAR H PUESTO, de hardware, procesos de calidad, planeación estratégica, control y

evaluación de proyectos, conocimiento de nuevas tecnoíogfas.

E~PERIENCIA, Tres años de exPeriencia en actividades relacionadas con el puesto,

AcTITUDES NECESARIASPARA
experi~ncla en manejo de personal.
Actitud positiva y de resolución de conflictos, asettividad, disponibilidad

OCUPAR ELPUlSlO, para trabajar con tiempos restnngldos, habilid,¡d para realizar y
conducir trabajo en equipo, ca paridad de sínrests. facilitador de grupos,

--_._--_._- lidll:ralgo, actitud d~ servicio. ._-
PERFILDE PUlSTO

de
1-DATOS GENERALESDELPUlSTO

NÓMBREOElPUESTO: Jefe (a) del Departamento de Soporte Técnico

-NUMERO DE PERSONAS EN Uno
H PUESTO,
ÁREA DE ADSCRIPOÓN :

A QUIEN REPORTA,
AUN SUPERVISA'

Secretada Técnica
Subdirector (a) de Tecnolo Ia de ~~maclón y Comunicación
Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON,
Subdirecciones y
departamentos que integran
~¡direcció(\:"~_._

PARA:
Solucionar problemas que se presenten en las direcciones
Oepartamentos con respecto al hardware, software y comunicaciones.

CONTACTOS E~TERNOS
CON,
Áreas que integran
Sistema DIFTabasco

PARA,
el Coordinar el soporte al software Implementado por el Sistema Nacional

Dlf
Mantener los lineamientos sobre la adquisición de Software y Hardware
que se requiera para el organismo en el ámbito de su competencia

u. DESCRIPCiÓNDEl PUESTO--~-------
DESCRIPCIÓNGENERAL--- .

llevar a cabo el apoyo técnico en el ámbito inform~tico, comunicaciones, sistemas operativos, bases de
datos y mantenimiento de la infraestructura para proporcionar al orlanlsmo, en general, los mecanismos
~.e.r~piados para e! procesamiento electrónico de datos.

DESCRIPCiÓN ESPEciFICA
1. Ejecutar los acciones necesarias para proporcionar el soporte técnico V mantenimiento

correspondiente a los equipos de cómputo, de comunicaciones, periféricos y al software, que
garantice un óptimo uso y aprovechamiento de los recursos del.organismo;

11- llevar a cabo el suministro y control de los insumos informaHcos que permita supervisar el uso,
manejo y aprovechamiento de herramientas intormátkas:

111. Elaborar reporte semanal de Jas actividades realizadas;
IV Supervisar y llevar a buen término las solicitudes generadas mediante la mesa d; ayuda;
V. Elaborar '( tramitar vale de mantenimiento preventivo Vcorrectivo; ~

VI. Mantener informada a li Subdirección de Tecnofocías de la Información y Comunicac.ión del
desarrollo y avance de las acüvidades que se le han encomendado.

PERiÓDICAS,
I Elaborar vale de salida de los equipos del orcanismo;

11. Mantener actualizado el inventario de los equipos del departamento;
111. Recortar los insumos reaueridos.

EVENTUAlfS,
l. Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;

11. Partkipar y apoyar en los eventos que realice el orBinismo;
111 Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación '( cursos de capacitación:
IV. formular los estudios y diagnósticos que le soliciten sus superiores jerárquicos;
V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización '( de

procedimientos;
VI. Apoyar en reuniones que organice la Secretaría Tecnica;

VII Todas aquellas funciones Que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por lo

.~ Subdirección de Tecnologias de la Información y Comunicación.

111.ESPECiFICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAD: ----'-;LC"óc-en-cC"óoc-,u-'-os-e-n-:C"ln7fo-rm--:-á,C"óc-o,C"I-n,-.-e-n-=S:--ist:-e-m-o-s-=eom-p-u-'o-cc-óo-nC"01:--e-s,7U:--c.-e-n'

Computación, lic. en tntormátlca Administraliva o carreras afines.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAREl PUESTO:

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cómputo,
mantenimiento y élagnóstlco básico de equipos de redes y
telecomunicaciones, manejo de procedimientos y buenas prácticas para
el proceso de soporte técnico y cnantenimiento, procesos de calidad,
planeación estratégica, control y evaluación de proyectos, manejo de
tecnologías de COmunicación
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EXPERIENCIA: Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puest~o~Yj
manejo de personal. _

Contar con disponi.bilid.ad para tra.bajar bajo presión, confidencialidad
en el manejo de información, responsabilidad institucional, integrarse a
rupos de t~~~.Y actitud de seMeio. __

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE Del PUESTO: ---'¡ :-er;-e-c-(.-c-}--:d--:el"'o--:e-p'-'-l.-m-e-n'-o-d;-e--;Te-I-ec-o-m-u-nl-ca-c-¡o-n-es---------

NÚMERO O-E PERSONAS-EN u~;;-----~--- -------------

fu¡~l~D~S-CR-I-PC-,-ÓN:-- f-:-Se-c-'e--:,.-,C-¡a-'T:7.-cn71c-a--

A QUIEN jiEP-O-R-TA-:- __ 'Subdirector {al de Iecnclcgla de la Información V Comunicación
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS

CON:
Subdirecciones V
departamentos que integran
la dirección.

PARA:
Solucionar problemas que se presenten en las direcciones V
departamentos con respecto a las redes y telecomunicaciones. Generar
soluciones para optimizar el flujo de información entre los equipos
in¡ormáticos. _

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
Áreas que integran
Sistema DIFTabasco

PARA:
el Mantener contacto para coordinar las acciones encaminadas al

mejoramiento, mantenimiento e implementadón de sistemas de redes y
telecomunicaciones.
Mantener los lineamientos sobre la adquislclón de Soüware y Hd,LJWdl~

ue se requiet~para el organismo en el ámbito de su competencia.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
____ .!'ESCRIPCIÓN-G-ENER~~ _

- Mantener intercomunicados el Sistema DIF Tabasco y sus direcciones y departamentos con las
instituciones a nivel Regional, Nacional e Internacional, para el intercambio de información, así como
facilitar y garantizar el ~~~sos "1_ servicios disponibles en las redes de comunicación ~Iobales

_ .. ._. DESCRIPCIÓN ES!,EcfFlCA _
PERMANENTES:

l. Atender la operación eficiente de los enlaces de comunicación del organismo, mediante el rñseñc

e implementación de sistemas de monitoreo y seguridad, de los equipos de comunicación y los
servicios de red;

11. Proporcionar consultarla, asesoría técnica y soporte en el área de redes y comunicación a las
distintas áreas que componen al organismo;

111. Administrar la infraestructura de comunicación del organismo, así como 105 diferentes servicios
que de ésta dependen;

IV Instalar y dar mantenimiento a la red de voz y datos del organismo;
V. Administrar los servicios del correo electrónico institucional;

VI. Administrar, instalar y configurar los servldores del centro de datos (SITE)del Sistema Dlf Tabasco;
VII. Elaborar reporte semanal de las actividades realizadas;

VIII. Mantener comunicación permanente con Instituciones relacionadas con la computación y la
teleinformática con el propósito de intercambío de información y experiencia;

IX. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan los Órganos
competentes en materia de redes V telecomunicaciones;

X. Mantener informada a la Subdirección de Tecnologías de la Información y Comunicación del
desarrollo avance de la~ actividades. que se le han encomendado.

PERIÓDICAS: - ---.:=:_-_-.-._-_-_-_-_-_-_=~_~~_
~_._----
I Desarrollar la nonnanvldad para organizar los procedimientos operacionales en el Departamento

de Tetecomurucacicm-v,

11. Diseñar. irnpternenrar y mantener las nuevas redes de comunicación y de servicios, basados en
tecnologias de comunicación emergentes;

111. Presentar estudios de factibilidad técnica, económica V operativa para asesorar a la Secretada .
Técnica en la toma de decisiones.

EVENTUALES:
l. Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secreta~ia Técnica;

11. Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
JI!. Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superacíón y cursos de capacitación;
IV. Formular los estudios y diagnósticos que le soliciten sus superiores jerárquicos:
V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de

procedimientos;
VI. Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VII. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
S~bdirecclón de Tecnologías de la Información y Comunicación.

111.ESPEciFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAO; licenciatura en: Informática, Sistemas Computacionales, Computación,

lntorméttca Administrativa o carreras afines; estudios en el ámbito de
los conocimientos del puesto.
Admir¡istración de sistemas de redes y telecomunicaciones, planeación
e implementación de sistemas de cableado estructurado apegados a
estándares, mantenimiento de equipo de redes y telecomunicaciones,
Implemenración de redes inalámbricas, procesos de calidad,
ptaneación estratégica, control y evaluación de proyectos,
implementaeión de buenas prácticas en el ámbilo de su competencia_
Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Contar con disponibilidad para trabajar bajo presión, confidencialidad
en el manejo de información, responsabilidad lnstituclcnal, integrarse a
ru os de trabajo actitud de servicio.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PLI!:ST()~. ~ . . . __
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del Departarneutc de Infraestructura
ÑÚMERO DE-;E-RSONAS EN ~----_.-- ------ - ------

EL PUESTO:
ÁIIEA DE ADSCRIPCIÓN.--
A QUIEN REPORTA:
A -QUIEN SUPERVISA_

Secretaria T~~~. . ._. _
_Subdirector ii!l~eTecnologia de la Información V Comunicación
Ninguna _ __o ._
__ ~NTACTOS INTERNOS . _

CON:
Subdirecciones Y

departamentos que integran
Id dirección

PARA:
Solucionar problemas que se presenten en las direcciones y
departamentos de trabajo con respecto a los Sistemas de Información.
Realuar levantamientos de requerimientos para el desarrollo,
mantenimiento so orte de los Sistemas de lnfo!_n~ación~ or antsmc

CON:
Áreas que mteg.an
Sistema Olf Tabasco

~-------- ----J_ _ '<:.<JNT~AsrOS ~TERNOS _ _ _
PARA:

el Generar SOIUCIOlles de software que cumplan con los requlsttos
e srablectdos por el OIF Nacional

I I ~,gllar que el desarrollo del software cumpla con los estándares técnicos
_Ji.!!.e c.lldad Implementados po, la DGTlC _

11.DESCRIPCIÓN DEL P':JESTO_ ------DESCRIPCl6NGiÑERAl------- ---._- -----
Desarrollar --solucio~;~ ~nológ¡(as para ~recci~-;;-d;I organ~~-~edi;rte sistem~
cornputartzados de Información, a fin de dar apoyo y servioo para el cumplumento de sus objetivos.--====-~::--- DEsóil¡;ó6NESPEdiÚ ~~========__
PERMANENTES:

1. Reañzar estudios técnicos Vde "labilidad sobre la sistematización de procesos propuestos por las
direcciones del Sistema DIF Tabasco;
Disel\ar los sistemas de información encomendados,·de acuerdo a las características señaladas,
siguiendo los lineamientos establecidos;

111. Modificar y optimizar los sistemas de infurmación existentes, adaptándolos a los requerimientos
del organismo;

IV. Llevar a cabo el mantenimiento de los sistemas de información y realizar respaldos periódicos
que garanticen la integridad de la información procesada en éstos:

V Capacitar al personal que utilizará el software desarrollado para el correcto desempeño de sus
funciones;

VI. Elaborar reportes semanales de las actividades desarrolladas;
VII. Mantener actualizados e Informados a tos usuarios, de cualquier anomaHa, modificaciones y

mejoras que se presenten en los sistemas;
VIU Mantener Informada a la Subdirección de Tecnologías de la Información y Comunicación del

desarrollo y avance de las aClividades que se le ha~~omendado_. . _
PERiÓDICAS:

l. Elaborar y actualizar los sistemas informálicos, asi como el análisis de la aplicación y elaboración
de los diagramas generales:

11 Realizar las pruebas y validaciones que se requieran para operar los programas diseñados:
111. Documentar cada uno de los sistemas existentes, con base a las normas internas del

departamento y la rnetodologta establecida, y suministrarla al área de operación;
IV Analizar las taRas detectadas por los usuarios en los sistemas Implementados y determinar las

___ ._~~ que lo ~~~~ acciones~~r~~_ __ _ _. _
EVENTUALES:

1. Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la Secretaria Técruca:
U Participar V apoyar en los eventos que realice el organismo;

111. Asistir a talleres de trabajo. conferencias, pláticas de superación y cursos de capacitación;
IV. Formular los estudios '1 diagnósticos que le soliciten sus superiores jerérquícos:
v. Elaborar la propuesta de su departamento para Integrar los manuales de organización y de

procedimientos;
VI. Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VII Todas aquellas funciones que le sean asl.nadas en el ámbito de su competencia por la
___ ~~~~r~cción de Tecnologfas de la Informa~ Comunicación. _ ~ _

111.ESPECIFICAS OH PUESTO-----~-~-----
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Informática, Sistemas Computacionales, Computauón,

tntcrrnéuca Administrativa; o carreras afines.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO,

Análisis y desarrollo de sistemas de lníormación, dominio de leneu~jes
de programación web, manejo de motores de bases de daros de última
generación, procesos de calidad, planeación estratégica, conlrol y
evaluación de proyectos, manejo de mejores practicas, desarrollo
hu~ano, manejo de lecnologlas de comunicaclón ~ __
Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
maneto ~e personal.
Actitud positiva y de resclccrén de conOictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, habilid~d para realizar y conducir
trabajo en equipo, capacidad de slntests, facilitador de grupos,
lideraz o, actitud LJ~ _se_r_vl<_lo_. ~~~ _

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:
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DIRECCIÓNDE RECURSOSHUMANOS

Misión;
Proporcionar el factor humano idóneo a cada una de las áreas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
famIlia dll filado de Tittl"'irn, romprometjdos con la misión Vvisión de Id Coouílnectón Generel.

VisiÓn:

Ser UJ\i:I dirección 1 econoctda como parte integral de la Coordinación General del Sistema para el Desarrollo

Integral de la familia del Estado de Tabasco, mediame la gestión eficaz del talento humano. COIl base en
estrategias Innovadoras y proporcionando los ser v retos necesarios para lograr los más anos nlv des de
calidad de vida y eficiencia.

ObJetivo:
Desarrollar mecanismos que permitan la captación del potencial humano de acuerdo a los requerimientos
de la institución, fortaleciendo una cultura que propicie las coudtcicnes adecuadas para mejorar el clima
orgaolaaclonal e integrar tas normas y planes de beneficios sociales par •• atender con equidad y
oportunamente las necesidades del personal

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALESDEl PUESTO _
NOMBREOUPUESTO: -- D¡;;c~a)d;-Recursos Huma!,~ __~ --j
NÚ~..,ERO-DEPEASONAS EN .Uno
El PUESTO; ~ ._~ __

ARf.ADE ADSCRIPcioN; ~ Dirección de Recursos Humanos
Presidencia de la Jun'. de GoW;~-;Y7~C~rd¡nación General del Sistema
DIFTabasco

--------------~ Departamento deSOporte Ope;:ativo, -S~dirección de Remuneración al
A QUIEN SUPERVISA: Personal, Subdirección de Prestaciones y Relaciones laborales
--- ---------

CONTACTOSINTERNOS

~~:C~~-~:-:-I--s~stema.~~f~.~~:~: el control d.:S mov.imiento.' de-:r~. .; inci~encia' y pago de la,
Tabasco y titulares. __t~estaclones correspondientes de la organlz_a"_ó_'_', _

=~:===--=- ~=CONTA9'0S EXTiRNOS =_
CON: PARA:

Conocer lineamientos y normauvldades en materia laboral.
Representar al Coordinador General en los eventos oficiales.
Solicitar Informaci6n y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia,

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informaci6n en materia de
recursos humanos

A QUIEN REPORTA:

Sistema Nacional Dlf,
Sistemas Olf Municipales,
dependencias y entidades
estatales y municipales,
organizaciones no
gubernarnentate s, grupos
altruistas, iniciativa privada,
ele

11. DESCRIPCIÓNDELPUESTO . ~ . .

r
DESCRIPCiÓNGENERAL

Brindar a cada una de las uni,d.ades administrativas d.e la institución, el, personal necesario para OPtrar.con
eficacia y eficiencia lodos y cada uno de los prOjramiS que establece la ley, para este Órgano rect'!r.

---- - DESCRIPClONESPEciFICA _

PERMANENTES:
t Planear, organizar, dlflgiry controlar el funcionamtento de las unidades de trabajo a su cargo;

11 Coordinar las labores encomendadas estableciendo estrategias y mecanismos de lntegracíón e
interrcldClón que promuevan el óptimo desarrollo Vcumplimiento de sus responsabilidades;

111 Reclutar y sele(ci~l1_ar los recursos humanos que requiera el Sistema Olf Tabasco, as! C0010

establecer los controles internos correspomnerues:
IV Conducir las politicas y estrategias de contratación, administración de sueldos y salarios, esl¡mulo~

y desarrollo del personal del Sistema Dlf Tabasco;
v Vigilar que se efectúen los calculas de impuestos en la nómina de sueldos V salarios; (

VI Expedír los nombramientos y contratos individuales de trabajo, catitaBos y perfiles de puestos, los
cambios V movimientos del personal, as! como las liquidaciones y pagos de cualqeier
remuneración del personal;

VII Conducir las relaciones laborales del Sistema DIFTabasco;
VIII Celebrar acuerdos con los Titulares y demás personal de las unidades de trabajo a su car&o;

IX Delegar a las Unidades Administrativas ¡ su cargo. atribuciones que tenia encomendadas. previo
acuerdo con el Coordinador General;

X Suscribir los documentos, convenios y centrares relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean señalados por delegación o le correspondan por suplencia;

XI Resolver los rI~·,ursos administrativos que conforme a las dispos.iciones le8ales y reBI~mentarias le

corresponda; '--
XII Auxiliar a las demás Unidades Adminlsn anvas del Sistema DIF Tabasco en el ámbito de su

competencia;

XIII Vigilar, acatar y difundir las disposldones que en materia laboral emita la Secretaria de
Administración (vacaciones, aguinaldos, pslmas vacacionales y tabuladores de sueldos y 'silar¡o~);

XIV. Promover y vigilar que en la atención y resolución de los asuntos de su competencia se cumplan
las polllieas y lineamientos dictados por el Coordinador, los ordenamientos legales y las demás
disposiciones normativas apílcables:

xv Informar al Coordinador General sobre las actividades realizadas de acuerdo a los lineamientos,
políticas y procedimientos administrativos establecidos;

XVI. las demás funciones y actividades que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las
funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno vIo Coordinador
General.

PERiÓDICAS:
1. Dar a conocer a las direcciones del Sistema DIFTabasco las disposiciones emitidas por el ejecutivo

del Estado, en relación al funcionamienlo y ejercido de los recursos h~manos;
11. Dictar las pollticas, normas y sistemas pari la administración y optimización de los recursos

humanos, de acuerdo con los objetivos de cada prOlrama;
111. Vigilar que se proporcionen los formatos de requerimientos de personal, a las Unidades

Admlnlstriilltivas del Sistema Dlf Tabasco para llevar a cabo la solicitud de personal;
IV. Supervisar que se verifiquen las referencias personales de los pcslbles candktat05 ¡ ocupar los

pue'to~ vd,'¡l\te¡;
V. P.rticipar en las reuniones de trabajo ordinarias vIo Ixlraordinarlas que se prosramen o

convocadas por Su jefe inmediato superior;
VI. b:pedir cuando proceda, constancias de documentos que se encuentren en sus archivos, solicitados

por la autoridad competente;
VII. Supervisar en coordlnición con la Dirección de Asuntos Jurldicos y de Acceso a la Información, el

cumplimiento de las disposiciones que ricen las relaciones laborales de este orjanismo V sus
empleados;

VIII. Aplicar en conjunto con la Dirección de Asuntos Jurldicos y de Acceso a la Informaci6n, las sanciones
administrativas que Imponca la Secretaria de Contralor'a a los empleados de este organismo, as'
como las disciplinarias i las Que se haya hecho acreedor algún trabajador.

EVENTUALES:
l. Supervisar que anualmente se les canañce a los empleados considerados en nómina. la hoja de

percepciones V retención de impuestos, asimismo las solicitadas;
11. Atender las solicitudes de constancia laboral y percepciones del personal que labora en este

orgarusmo,
111. Proponer y establecer los mecanismos para que se planteen consultas jurldicas de la

Administración Pública en materia laboral, contando con el apoyo de la Dirección de Asuntos
Jurldkos y de Acceso a la Información de este orgamsmo,

IV. Estructurar V dar forma a 105 acuerdos Institucionales, asl como compilar las leyes y decretos
promulgados, los reglamentos •. acuerdos V resoluciones expedtdes en materia administrativa
laboral con el apoyo de la Dirección de Asuntos Jurldicos y de Acceso a la Información de la
InstituciÓn;

V. Asistir a los diversos cursos de cepacuacsée cuando le sean comisionados a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal;

VI. Proporcionar asesada, capacitación y apoyo técnico a los Dlf Municipales, en las materias de su
competencia;

VII. Proponer todos aquellos estudios de programas y proyectos inclinados a la optimización y

aprovechamiento de los recursos asignados al DIF, aplicando los avances técnicos y
administrativos;

VIII. Apoyar en lo relacionado con la declaratoria por contingencia cuando el Sistema DIF Tabasco sea
responsable u organice;

IX. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a
su ámbito de competencia.

111 ESPECIFICASDEl PUESTO-- --
licenciatura Admini\traci6n, Administración Pública, ContadurlaESCOLARIOAD: en:
Pública, Economla; o carreras afines.

~--_. -
y

------
CONOCIMIENTOS Ar':.linlstradón general, planeacl6n y control de actividades; conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y metodologia de solución de problemas en equipo; gesttón
PARA OCUPAR ELPUESTO: administrativa, diseno de sistemas y procedimientos administrativos;

-- maneto de Microsoft office nivel usuario. _._-----
EXPERIENCIA: Tres años en actividades relacionadas con el puesto, experiencia de

manejo de personal de 4 a 6 subordinados directos y 15 o más Indireccos.
--

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva V de resolución deACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO: conflictos, enfoque de mejora continua, disponibilidad para trabajar con

tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabctjo en
equipo, capacidad de slntests, facilitador de Irupos, liderazgo, actitud de
servicio.

PERFILDf PUESTO

I DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe la del Departamento de Soporte Operativo

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

El PUESTO:
ÁREADEADSCRIPCIÓN: Dirección de Recursos Human~

A QUIEN REP0!l!A:
A QUIEN SUPER~

Director (a) de Recursos Humanos
Ninguna -----.

CONTACTOSINTERNOS
CON:
Subdirecciones y

departamentos que Integran
la direa:ión.-- .._------
CONT~CTOS EXTERNOS
CON:

Áreas que integran el
Sistema Olf Tabasco.

PARA:
Realizar diversos trámites de la Dirección de Recursos Humanos, asf como
adquisiciones de insumas, material de oficina, papelería e informática.

PARA:

Cotizar y establecer caracterlstlcas de los bienes o productos que se
re uleran.
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11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
DESCRIPCiÓNGENERA'--------------.

I-cTc-,-••'nt''-·I.-,-y-s-u-m'-in'C¡s-tr-.-,-o-po-"-u-n-.-m-e-n'-ea las áreas de trabajo de la dirección, los insumos~-terial~
necesarios.

DESCRIPCiÓNESPECIFICA
------

-----
PERMANENTES:

l. Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la adrnirustractón de los recursos
materiales y financieros;

11. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organización de la Dirección de Recursos
Humanos;

111. llevar el control, registro de combustible V organización sobre las salidas a otras dependencias en
el vehiculo oficial;
llevar el registro diario de las actividades, que permitan integrar los informes solicitados;
Informar a la Dirección de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas y;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de Su competencia por la Dirección
de Recursos Humanos.

PERiÓDICAS:
l. Re••luar oportunamente Poi trámite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,

determinando los procedimientos para su recepción, almacenamiento y distribución a las áreas de
trabajo;

11. Mantener contacto con la ccmpañla, para el buen funcionamiento del equipo de fotocopiado;
111. Realizar el trámite de reauerimiento de oapeleda.

EVENTUALES:
1. Supervisar que se tramiten las órdenes de servicio para la reparación de activo fijo y

mantenimiento de la Infraestructura de Ia dirección;
11. llevar a cabo la integración del presupuesto operativo anual de la Dirección de Recursos Humanos,

asl como los expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base a 105 lineamientos
transrnüldos por la Dirección de PlaneaclÓn y finanzas;

111. Elaboración y control del presupuesto de gasto corriente y gasto_de inversión autorizado.

IV.

V.
VI.

111.ESPECiFICASDELPUESTO
@COlAR~DAD: __ ~ __ I licenciatura en: Administración, Conta~ur¡a Pública; o ca~!~~s dfines

CONOCIMIENTOS---. - --- y .·PI~~;eaci&lY-- s;;i;¡;;a;;--p·resupuesul,~ lrol---d~· -¡~~-;nta t lO;
COMPETENCIAS NECESARIAS evaluación presupuestat, manejo de PC y programas de proce sadore , de
PARA OCUPAR El J>~~~!..Q:~_ texto, cálculo ~!ectr~ico y base de datas, wnl~~~i~~~~~I~_d

EXPERIENCIA: _ ~n~o de actividades ~.!.~n el puesto. . __ _ _
ACTITUDESNECESARIASPARA Disponibilidad para el trabajo. buen trato al público, confidencialidad en
OCUPAR El PUESTO: el manejo de información, buena presentación, desarrollo humano,

honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio

PERFILDE PUESTO

l. DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO:

~-~.- ---~-~_._------
Subdirector (a) de Remuneración al Per

NUMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO: -
AREADE ADSCRIPClON , Dirección de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: ---- !?l!:~clor ~l de Recursos Humanos

Departamento de Movimientos y Plant
A QUIEN SUPERVISA: Registro V Control de tncurenctas,

Remuneración al Personal, Departa~en
CONTACTOSINTERNOS --

CON: PARA:
Diferentes áreas de l. Coordinar el reclutamiento V selec
Dirección. indispensables para cada una de las áre

llevar el control de los trámites adminis
Establecer, promover y aplicar las poi
administración de los recursos, conform
las autoridades competentes en la mat

CONTACTOSEXTERNOS
CON, PARA:
Diferentes áreas que integran Conocer lineamientos y normaUvidades
el Sistema OIF Tabasco, Representar a la Dirección de Recursos
dependencias estatales V Solicitar información V apoyo relaci
organismos. competencia.

Oar respuesta a las diversas solicitud
recursos humanos
Supervisar los trámites de altas, bajas, e
salariales, etc.
Elaboración de nómina de ajuste de suel

'----- Expedir constancias laborales.

sonar.~_~ ~_--¡

-_._-----_.~-

itla de Personal, Departamento de
Departamento de Contratos y

~ Nóminas y PaROS,Secretaria

ción de los recursos humanos
as que integran la dependencia.
nativos laborales.
incas, normas y sistemas para la
e a las directrices establecidas por

eria.

en materia laboral
Humanos en los eventos oficiales
onado con los asuntos de su

es de información en materia de

amblo de adscripción, descuentos

dos y otros del personal.

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO¡--- DESCRIPCiÓNGENERAL -.-------.---------- -.-

Coordi~r el red~tamiento y selección de los recursos humanos indispensable;Pm-i;-instituciÓn, llevar el
control de los trámites administrativos laborales, así como calcular y procesar las nóminas y recibos de
pago del personal del Sistema Dlf Tabasco.

DESCRIPOóN ESPECIFICA

- -------~~-------------------
PERMANENTES:

l. Coordinar la elaboración y actualización de la plantilla de personal del Sistema Olf Tabasr v. a fin
de cantal con información confiable de la estructura ocupacional;

11. Supervisar el procedimiento de reclutamiento V selección de 105 candidatos solicitados por la~
Unidades Administrativas, a través de té-cnicas selectivas según el caso; ,

111. Establecer vinculación permanente con las direcciones de la institución para la entrevista de los
posibles candidatos al puesto vacante, ven su caso el visto bueno de contratación;

IV. Supervisar que se verifiquen las referencias personales de los posibles candidatos a ocupar los
puestos vacantes;

--

vigrlar que se lleven a cabo los movimientos sobre altas, bajas, cambios de adscripción, promoción
V descuentos por diferentes conceptos;

VI Coordinar que se efectúen los cálculos de impuestos en la nómina de sueldos y salarios;
Vil Supervisar que se realicen los cátculos de las percepciones y deducciones de lo~ trauajedores del

Sistema D1f Tabasco de acuerdo a la ley y tabuladores correspondtente s:
VII) COOrdinar los procesos y etabor acrón de las diferentes norruuas y recrbos de pagos de los

trabajadores de' Sistema Dlf rabasco:
IX. Atender las solicitudes de constancia laboral y percepciones del personal que rabor a en la

institución;
X. Informar a la Dirección de Recursos Humanos sobre ras actividades realizadas, de acuerdo a los

lineamientos, políticas y procedimientos administrativos establecidos;
XL Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección

___ de Recursos H~~nos del Sisl~ma DIF Tao_._sc_o_.__ ~ _
EVENTUALES:

l. Apoyar en lo relacionado con la declaratoria por contingencia;
11 Aplicar en conjunto con la Dirección de Asuntos Iurldicos y de Acceso a la Información, las

senoones administrativas que imponga la Secretaria de Contraíorta a los empleados de la
_____----.!~~udón, as¡~~mo la~~~lp.!!!'~~~~~ ~_!~s!lue se haya hecho a~~~~~ __~~ ..!.!~~",o,~ __ --,

111.E~J'0ICAS DELPU~TO
ESCOLARIOAD:

--

Licenciatura en Administración, Administración Pública, Contadurla
Pública, Econonua, o carreras afines.

CONOCIMIOO~-- -- -y Administració-':;-general: planeación y control-- deact¡~ldade~¿onceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y rnetodclogta de sotuctón de problemas en equipo; gestión
PARAOCUPAR El PUESTO; administrativa, diseno de sistemas y procedimientos administrativos;

. ~ manejo de Microsoft office ní..••el usuario
EXPERIENCIA: Tres años en actividades relacionadas con el puesto, experiencia de
_______ . .__ ~r1d/leju d~ w:rsonal de 4~ 6 subordln~uos dired.2.!y'!5 o má~ jndifl~l.:tos>
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positi va y de resolución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, enfoque de mejora continua, disponibilidad para trabajar Con

tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, capacidad de sIn tesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
servicro

PERfil DE PUESTO

1.DATOS (;ENERAL~SDEl PU~STO .. . . ~ ._
[~OMBA! DEL!!:'~!..Q:___ ~(a) del Deparlamento de Movimientos V Plantilla de Personal ~

. CON: PARA:

Subdirecciones y lleva, a cabo el reclutamiento y selección del personal candidatos a
departamentos que Integran ingresar a la iu\tiCución, de conformidad a los requerimientos de los
a la dirección. puestos vacantes

____ _ _m__ Rea!i~~~tas, bajas, c~~~i~_~~dscripción y f!l~~~~entos ~~~._
.. .. _~ONT~~!2~EXTERNQS_ . . __

CON,
Áreas que integran el Sistema
Olf tabasco.

PARA,
Tramitar los movimientos de <litas, oajas, hceucias. etc.. del personal, así
como Gestionar tos pagos al persona¡
Dar seguimiento el las pensiones alimenticias declaradas por los juzgados

___ ~~I~~~o dE:pe~~~~~1 del Sis!~_~~~~~~~~~

11.OESC'!I"C1ÓNDEtPlJESTO .__ .
'--DESCRIPCi6NGEN~- -- .. _--

l;;¡r -;~a-bo el reclut4~ie;;o y selel¿Ó~del personal candid~to\ a ingr;~~--;~rganisln-¡;,- dec~formidaLl
a los requerimientos de los puestos vacantes; asl como realizar las altas, bajas, cambios de adscripción de
personal y movimientos variables, con la finalidad que sean cepnn adcs y enviados al Departamento de
NÓmina para ser contemplados en nómina.
----.-.------- ~~~pcí~túsp~1ficA ----.--~_=_.~.:..::=
PERMANENTES:

I Implementar los canales adecuados para cumplir con los requerimientos de personal de los
puestos vacantes, solicitados por I.H unidades de rrabe]o de este organismo,

ti Uev ar a cabo los procesos de rectutarmentc y selección, de conformidad a los modelos diseñados
para éstos;

111. Revisar y comprobar que la dccumentacrón requisito para la contratación del personal, cumpla
satisfactoriamente con los aspectos de legalidad y veracidad, tomando como base la apücacíén
documental del nivel de cada puesto, en caso contrario procederá a la selección de nuevo
candidato;

IV. Llevar a cabo el alta de personal, una veu aprobado por la Unidad AdmiOlstrati v a scücltante, y
autoruado por la Dirección de Recursos Humanos 'ti Coordinador General del organismo;

v. Efectuar etüenaco del forrnato de alta, Incluyendo los datos personales del empleado. con base al
expediente e información de la plantilla;

VI. ReviSar los memorandos enviados por Id Dirección de Recursos Humanos referente a bajas,
c.unbros de adscnpoón y movimientos variables, verificando número de empleado, nombre,
categona y plaza,

VII Informar ji la Subdirección de Remuneración al Personal sobre las actividades realizadas;
VIII. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección

de Recursos Humanos.PERI60ICAs-;-------- .._-.- - --.---_..-~- -~----~--
l. Reetlllir la captura sobre las altas, bajas, cambios y movimientos variables;

/

, "_I~I:::~C~dc:::sl~~~::~~~ó~::,;::.ción a tas suplencias de personal, ~mis()s sin 8<><e ~~eldjO e

111 Turnar al archivo de recursos humanos los documentos sobre altas, bajas, cambios y movmuentos
variables, y anexarlos en el expediente del empleado correspondiente,

IV ConCIliar penódicarneme la plantilla con las Unidades Admlnl~trat rvas, con respecto a las auas,
EVfNTU~a::~ y cambiO ~ ~dscnpCl~~emás.!!! IU~lón, horaflo~y'!rea h~~a _ __

I formular la retac.cn de bajas detallando la unidad Adrninistr ativa que realiza el movmuento,
numero de empleado cetegona y plaza,



29 DE ENERO DE 2014 PERIODICO OFICIAL 41

l
JI Healiz ar los trámites respecto a cambios de adscripción, categona y descuentos por pe mió n

alimenticia;
111 Realizar el llenado de los movimientos variables especificando; número de unidad V empleado,

nombre del empleado, concepto e importe, previamente autorizado por la Dirección de Recursos
Humanos;

IV RealjzM los trámites necesarios para el pago correspondiente de los días pendientes ~n caso de

~--------- ------ -----~-~---------~-'

111.ESPECiFICASDEl PUESTO --rc--,---
ESCOlARIDAD, licenciatura e~ Administradón, Adm¡-';¡stración Pública, Contaduría

Pública, Economía, o Carreras afines
CONOCIMIENTOS V Administración general, planeació~l----yro;;troT~~tjvidades; conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad V metodotogta de solución de problemas en equipo; gestión
PARA OCUPAR ELPUESTO: administrativa, diseno de sistemas y procedimientos administrativos;

_____ " lTlall~jo de microsoft office nivel usuario. ~ _
EXPERIENCIA: Un afta en ecnvidades reladonadas con el puesto, as! como manejo de

~__ ~cc_~~-'-'--r'pc-ecrs_-,ona,--I_de_d-,o-,-s;_._tressubordinados directos
AcriTUDES NECESARIASPARA Relaciones púbhcas. actitud prepositiva y de resolllíión ri,. ronfhctos,
OCUPAR ELPUESTO disponibilidad para trabajar con riernpos restringidos, habilidad para

realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,
___~ ~f_._(¡_lil_ad_o_r_de grupos, liderazgo, actitud d~serviclo.

PERFil DE PUESTO

t. DATOS GENERALESDEl PUESTO - _
-NOMBRE Del PUESTO: Jefe (a) del Departam;-;;¡O de Registro y Control de Incidencias
NÚMERO~ DE PERSONAS EN Uno ----- - .----

El"l'UESTO, _
ÁREAO(ApSCRIPClÓN-: -- Dirección de Recurs~s Human~ ...__

Subdirector (a) de Remuneración al PersonalA QUIEN REPORTA:

AQuiE!l~UPERVISA'_ Jefe de Área, Jef~de Proyecto, ~ecretaria Ñivel Director ~
~ __ C_O_N_T_AC!Q~.!-NTERN9~ _

PAIlA:
Supervisar la asistencia de los recursos humanos, para cumplir con las
actividades encomendadas en los horarios establecidos e integrar en la
nómina los descuentos correspondientes a. las faltas incurridas por el
ersonal del Sistema Dlf Tabasco
____ CO_N_T_ACTOSEXTERNOS

CON:

Subdirecciones y
departamentos que integran
la dirección

~CON~--------:DARA'-------------- --~. ------ --]
ÁreiH que integ.ran el Sist.ema tutegrer en la nómina los d.esc.uentos c.orrespond.ienteS. a las.incidencias.
D~Flabas(~:. __ ~__ _ in~urridasporelperson~ __ ~~ __ .u_____ _. _

II:D!S~IUPCIÓN DEl PUEST9
~ __ -,__ _ DESCRIP~~NGENEflAL .. ::.~== - __.__-"

Registrar, controlar y aplica! de manera eficaz y eticíenre la docurnenraclón oficial de las Incidencias del
personal, analizando y verificando las que sean suscepttbles de justificar o de sancionar V en su caso,
turn~ellas que p~oceda~ para ~~cación ~la nómina. ~ __ . ,

~ ..~_..!'ESCRIPCIÓN ESPECiFICA ----------1
PERMANENTeS:

l. Atender y aplicar las incidencias y asistencia del personal, con el fin de identificar todos los
movimientos que repercuten en la elaboración y pago de la nómina;

11. Elaborar un informe sobre la supervisión de asistencia realizada al personal de las oficinas centrales
y centros asistenciales;

II! Revisar los registros de asistencia en las terminales blornétricas y connotes de registro establecidos;
IV. Revisar las terminales biornétncas del control de asistencia, al inicio y final de la jornada diaria QtJe

estén en buen funcionamiento;
V. Integrar las huellas dactilares al sistema del personal de nuevo ingreso para el control de asistencia;

VI Tomar falo del personal de nuevo ingreso, para la credencial de identificación del trabajador del
Sistema DIFTabasco;

VII llevar el control de las asistencia con respecto a justificaciones por vacaciones, vicaclones
extraordinarias, vacaciones de alto y mediano riesgo, permisos e lncapactdades, de acuerdo a la
correspondencia emitida por las unidades administrativas del Sistema OIF Tabasco;

VIII. Revisar las tarjetas de checado de los centros asistenciales y llevar un concentrado de dfas
económicos;

IX. Elaborar el concentrado de movimientos variables sobre [os descuentos por faltas, permisos por
horas y devoluciones de sueldos;

x. Estar al pendiente que el personal del Sistema OIFTabasco registre correctamente su asistencia en
la tertnlnal biométrtca y/o lisia de asistencia, en los horarios establecidos;

XI Informar a la Subdire<:ción de Remuneración al Personal del avance y desarrollo de las actividades
que se le han encomendado;

XII Todas aquellas funciones que le sean aslgnildas en el ámbito de su competencia por la Subdirección
de Remuneración al Personal

PERiÓDICAS,
I Revisar la correspondencia sobre el contrul de asistencia remitida por las Unidades Adminjstrativas

para llevar un control de los descuentos, permisos, incapacidades, etc., e informar ala dirección;
11. Elaborar el concentrado de los movimientos vanabjes y túrnalo a la dirección para su visto bueno,

y llevar a cabo su captura;
IH. Conciliar las nóminas contra el concentrado de los movimientos variables;
IV Elaborar circulares internas de interés para los recursos humanos, respecto a las pollticas de

asistencia implementadas;
V Revisar semestralmente que las unidades administrativas cumplan con los requisitos por la

Dirección de Recursos Humanc,s, en cuant"o-",al,-,r",ub~r"-o"-de,~va",(-",a(",¡o~n,,,.,,,s' -i
EvooLALES'

¡ Dar mantenimiento a la base de datos del sistema del manejo de control de asistencia del personal
que causa baja '( en su caso dar de alta a los de nuevo lnareso o cilmbio de adscripción;

-..!!~_nte8ra( los soportes de las incidencias para el Departamenlo de Archivo.

CONOCIMIENTOS Y Administración general, politic.as pública" relaciones púbiios, calidad,'

COMPETENCIAS NECESARIAS ~aneacíón y control, manejo de mtcrosoft office e ínteeeet a nivel
PARA OCUPAR El PUESTO: usuario.

CfxPERIENCIA' Un ai\o en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDESNECESARIASPARA Relaciones publicas, actitud de servicio positiva, manejo de conflictos,
OCUPAR El PUESTO disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, actitud para

trabajar en equipo, enfoque de aprendizaje continuo

PERFILDE PUESTO

I DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del Departamento de Contratos y Remuneración al Personal
NÚMERO !lE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO: -~
ÁREA DEADSCRIPCION : Dirección de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA, Subdirector (a) de Remuneración al Personal
A gUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA:
Subdirecciones y Atender y solicitar al personal de nuevo ingreso y reingreso l.
departamentos que integran documentación para la elaboración y firma de su contrato de trabajo.
la dirección.

CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA; ,
Áreas que integran el Sistema Dar seguimiento a los pagos y remuneraciones al personal del Slstema DIF
DIFTabasco. Tabasco.

11 DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Coordinar las acciones de contratación del personal en los regfmenes de contratación: Usta de raya V
honorarios.

DESCRIPCIÓNESPEcfFICA
PERMANENTES:

1. Calcular remuneraciones '( demás beneficios económicos al personal;
11. Integrar el expediente personal de los prestadores de servicios profesionalés de lista de raya V

honorarios, con la solicitud de empleo, formatos solicitados y documentos personales para
remitirlo al departamento de archivo;

111. Elaborar los contratos, ,una vez recibidas las autorizaciones para su formalización y registro en la
nómina;

IV. Elaborar las constancias de trabajo al personal del Sistema DIF Tabasco;
V_ Realizar los trérrútes correspondientes a las sanciones administrativas que imponga la Secretaria

de Conrratorfa, i los empleados de este organismo, as! como las disciplinarias a las que se h~a

hecho acreedor algún trabajador;
VI. Informar a la Subdirección de Remuneración al Personal;
VII. TOdas aquenas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su ccmpetencta por la Dirección

de Recursos Humanos del Sistema UIFTabasco.
PERiÓDICAS'

l. Verihcar y controlar la vigencia y contratos del personal bajo el régimen de lista de rava V
honorarIos, para la actua~~ción de I~ptantilla del personal._

EVENTUALES;
I Elaborar y capturar el anteproyecto de presupuesto anual coordinadamente con el área de

nóminas y pago;
11. Emitir comunicado a inicio del ejercicio a las direcciones que tienen personal contratado y

asignado con el régimen de lista de raya y honorarios, la apertura de recontratacjón o nuevos
in reses.

111ESPECIFICASDEl PUESTO -
licenciatura Administración de Empresas, Administración,en:ESCOLARIDAD:
Administración Pública, Contaduría Pública, Economla, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS y Administración general. planeadón V control de actividades; conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y metodologfa de sojución de problemas en equipo; gestión
PARA OCUPAR El PUESTO: administrativa. dlsef'io de sistemas y procedimientos administrativos;

manejo de microsoft office nive.1usuario.
EXPERIENCIA: Tres al\Os en actividades relacionadas con el pUl5to, experiencia de

manejo de personal de 4 a 6 subordinados directos v 15 o más indirectos.
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, enfoque de mejora continua, disponibilidad para trabajar con

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

PERFILDE PUESTO

l. DATOS GENERAlfS DELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del Departamento de Nóminas y ~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL'UESTO:
ÁREADE ADSCRIPOÓN : Dirección de Recursos Humanos

A QUIEN REPORTk Subdtrector (a) de Remuneración al Personal

A QUIEN SUPERVISA: Ninauna
CONTACTOSINTERNOS

CON: PARA:
Subdirecciones y llevar el control de los trérnnes administrativos laborales.
departamenlos que Establecer, promover y aplicar fas poütlcas, normas y sistemas para la
Integran la dlrecd6n. administración de los recursos humanos V las relaciones laborales.

conforme a las directrices establecidas por las autoridades competentes en
la materia.

CONTACTOSEXTERNOS
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DESCRIPCiÓNGENERAL
Diseñar y procesar toda la información necesaria sobre los recursos humanos, para realizarJos pagos y
deducciones correspondientes al personal de este organismo, mandos medios y superiores, empleados de
confianza, personal de base, lista de raya y honorarios; a fin de que sus percepciones y/o remuneraciones les
sean pagadas oportunamente, en tiempo y forma con base ~n la ley Federal del Trabajo y contratos
vigentes.

I-P:CE'~RCCM:CAC:NC:E:CN:::T:CES:-: ~D~E~SC~R~IP~C~IÓ~NESPEcf_"__CA _

l. Revisión de las nómInas procesada por la Secretaria de Administración;
11. Dar cumplimiento a las potltlcas y normatividad institucional aplicable a la institución y direcciones

que la conforman, es! como la contenida en la ley del trnpuesto Sobre la Renta;
111. Calcular y procesar los diferentes pagos de percepciones, remuneraciones y prestaciones del

personal de este organismo;
IV. Calcular y aplicar los lrnpuestos éiscate s de remuneraciones al personal de este organismo, bajo los

lineamientos que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a u avés de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta (ISR);

V CilIlo::ular y prnrl'U1r In. fiifprpntpc; rlp.~rllp.ntfl. -o rjprillrrinn". 'lUlO <;1' Apli'llll·n ror rlifprpnt,.<¡

conceptos al personal de este organismo;
VI_ Resguardar las nóminas pagadas. de acuerdo a los procedimientos establecidos para cualquier

aclaración que se presente;
VII Informar a la Subdirección de Remuneración al Personal;

VIII. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
Recursos Humanos del Sistema DIFTabasco.

PERiÓDICAS: -----
l. Rev isión de nóminas del dla del padre, 10 de mayo, bono del día del ser v ldor público, dla de reyes,

lista de pago por años de antigüedad;
11. Revisar qulncenalmente los recibos de pagos enviados por la Secretaría de Administración, sobre las

pensiones alimenticias, junto con la relación, tanto del personal de lista de raya como de gasto
corriente;

IU. Estar al pendiente sobre el en v ió de incidencias y documentación anexa requerida, al Departamento
de Nórntnas y Pagos:

IV. Revisar los listados computacionales de movimientos variables, a fin de corregir tos errores
detectados:

V. Elaborar los recibes sobre de ..•.ctccrories de sueldos, con base al listado en v lado por la Subdirección
de Tesorerla de la Dirección de Planeación V Finanzas, respecto a los sueldos V comoensacione s
d~positadas no cobr aÚd~

CON:
Áreas que integran
Sistema DIFTabasco.

11. DESCRIPCiÓN DEl PUESTO

PARA:
el Conocer linearruentos y ncrrnatl ..•.tdades en materia laboral

Representar al Coordinador General en los eventos oficiales.
Solicitar informadón y apoyo relacionado con los asuntos de 's~
competencia
Dar respuesta a las diversas solicitudes de información en materia de
recursos humanos
Supervisar los trámites de altas. bajas, cambio de adscripción, dé scueur cs

¡Salariales. etc
Dar respuesta de información en materia de recursos h~m__'n_o_s_._~ __

r------....~-------...----~--------~-------j
EVENTUALES:

.

1. Etabor ar y.emitir los cálculos por concepto. d.e.jUbilaCi.ó.n.. penS.I.ó.ne ""?" del perSO!.lillde.
este crgerusrno:

11, Trabajar coordinadamente ton el Departamento de MOVimientos V Ptannüa de Personal y

L Departamento de Contratos y Rernuneractón al Personal, para la realización del anteproyecto de
presupuesto anual; ~~ . ~ ~ __

111. ESPECiFICASDEl PUESTO
ESCOL~R1DAD~-----~~-1- 'Ucenc¡~-~~-- en;-A~Ú;i~iSt;:;;¡&;~ -j-e--- - Empresas, Adm¡;listr~ón,

Aorninlstr aclóu Publica, Contaduria Pública, Econorrua. o Carreras atines
CONOCIMIENTOS ---y Adm¡n~t~adón gene~~~-planeiloción y con;ol de activldad~s, concept~s·
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y rnetodotogta de solución de problemas en equipo, gestión
PARA OCUPAR.ELPUES.ro: adOlinistr.'. '.iva, d.iseño de si!>le.mas y pro.cedimiento. s adminl.stra.tjvos;

manejO de microsoft oñrce nivel usuario. _ _
EXPERIENOA~-- --- Tres-~a~~- e~~t~Td~~¡;_Clon~da~-~o_;-;¡p~;esto, exp-e(lenCla--d~e-

maneJo.~e personal de 4 .!6 suburdin~~os directos y 1S o r~ás lndi~~~~
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, enfoque de mejora continua, disponibilidad para trabajar ton

tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, capacidad de síntesis. facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
ser v rc¡o

PERFILDE PUESTO

1.DATOS GENERALESDEl PUESTO ~ __

r ÑOMBRE DELPUESTO: Subdirector (a) de Prestaciones y Relaciones laborales -- -----
NUME-Rü- D-E-P-ER-S-D-NAsEN-U;;;;---------------------------

~ESTD: __ __ . __ ~ _

r

:REA DE ADSCRI-P-CI~Ó-N-:--I-D"i-re-cc-,ó-,-n-deRecursos humanos
A PUlEN REp'::O'R.:T~A;:-:='-'-~t--:D"'ire"'ct:::o:.=r7(aJde Recursos Humanos

O;panamenlo de Seguridad ~~Deparlatnento de Presticiooesa¡-
A QUIEN SUPERVISA: Person",I, Departamento de Archivo y Departamento de Control y
___ ~___ Estadisllca._. . .. _

CON:
Diferentes áreas de
dirección.

CON:
Diferentes áreas que integran
el Sistema Dlf Tabasco,
depende licias estatales y
organismos.

PARA:
la Establecer, promover y aplicar las pollrkas, normas y sistemas para la

administración de los recursos humanos y las relaciones laborales,
conforme a las dtrecmces estabjecrdas por las autoridades competentes
en la materia

llevar el control de los trámile~~dm¡!1istrativos lab~~!~ _
CONTACTOSEXTERNOS

PARA:
Conocer lineamientos y norrnau v idades en materia laboral
Representar al Coordinador General en los eventos oficiales
Solicitar información y apoyo relacionado con los asuntos de JU
competencia.
Dar res uesta a las dl..•.ersas solicitudes de relaciones laborales

DESCRIPCIONGENERAL
Establecer y coordj¡~¡;-i;~--;c-~i~a-r¡~~- para el c~~lpllmietlto de los-~~mpro~~o~-I~titucionales
contraídos en materia laboral. contenidos en los contratos individuales de trabaje signados por "'a
Secretaria de Adm~~..!.~aE~!"I_ylas Orga~aciol!~s_~!dical~s, osi ~~ las presta~n~~~E.~~ ~~n~1

_____ ~ __ ~ ~CRIPClÓN ESPE0'."A _
PERMANENTES:

) Conducir las buenas relaciones laborales entre la organización y sus tr aoaraoor e s coo-dlnadarnente
con la Dirección de Asuntos Juddicos y de Acceso a la tntormacrón, logrando <1:.1ia armonía laboral;

11 Verificar los trámites necesarios para otorgar al personal las prestaciones sociales y económicas;
111. Dar seguimiento a los procesos de recursos humanos y de ambiente laboral;
IV Dirigir, vigilar y. controlar las acciones en materia de seguridad e higiene laboral:
V Supervisar que se le proporcione a los servidores publicas del Sistema OIF Tabasco, las prestaciones

y servicios que uenen derecho conforme d la normatlvldad vigente;
VI Coordinarse con L~Subdirección de Remuneración al Personal para Hevar a cabo acciones conjuntas

en beneficio de la direccion;
VII Apoyar en lo relacionado con la decfaratona por contingencia;

VIII. Informar a la Dirección de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas, de acuerdo lI: los
lineamientos, poJÍlk~ ••y prorprlimipnt(lS ildministrativos establecidos:

IX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
Recursos Humanos del Sistema OIFTabasco

PERIÓDICAS-:--- ------ --- ..-------- -------

I Proponer y establecer los mecanismos para que se planteen consultas jurídicas de ta Administración
Pública en materia laboral, contando COIl el apoyo de la Dirección de Asuntos rurtotcos de este
organismo;

11 Super v isar en coordinación LOn la Dirección de Asuntos Jurídicos. el cumplimiento de las
disposiciones que rigen las relaciones laborales de este organismo y sus empleados

EVENTUALES:
1 (,l,udUldr y Jdl IUlllld d lu~ dLuelJo~ uurlructonales. asf como compilar las leyes y decretos

promulgados. los reglamentos, acuerdos V resoluciones expedidas en materia administrativa laboral
__c~n el apoyo de ~ _~ire{(ión de Asuntos _~~..!:r~¡cosde este organismo ~ _~

111_ ESPECiFICASDEl PUESTO
EscOijÚÚ()A-D~--~--- -licenciatura -e-~: AdminístraciÓ~\~--E~~presas.---Adl~¡nistra.d~'1

Administración Pública, Contadurfa Publica, Iconomta, o carreras afines.
-COi-JOOMiENTÓS~-- ~V-- -~Ad-;;¡n¡;¡raclÓ~·8eneral,__p;ñeación y contro¡- d-; ~ctivid-ade~,-~epros

COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad V fJl~todOIOg.lade solUción. de proble~las en equi.p~, ge~tión
PARA OCUPAR El PUESTO: administrativa, diseño de sistemas y procedirnlentos admintstrativcs.

manejo de microsoft oíñce nivel usuanc.
E)(PERIENCIA: ~-~~t;id;de-~~cionad~-con ~l puest-~~pe~i-e~~e-

manejo ~.E:~~i?n~ _a_6subo!~!nados_ djreclo~0_~_'!!~n~rectos.
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, enfoque de mejora continua, disponibilidad para rr ebalar con

tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, capacidau de sin tesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
serVICIO,

PERfil DE PUESTO

1. DATOS GENERALESDEl PUESTO

~L~E~~~:~~ PP~~~l~N;=~~{~rÜJa) ¡JeJ"~earldrn~flto de i~guridad e Higie-~=-~= ~- -- -- --~---

_~B..~~~_~~~CRIPCIQ:N~~_= -Q!!_~~~~(ie~·~~r~s~~_.6:)ano;=-=~ - -_==_~=~~~-
_A.º~I.!~-R!~.ORTA: ~~~~irec~r.[.~).-~~.-.prestacione.~l' _.R~.ciones l..abl!~.ale~__
AQUI~~~~BYISA: ~_. _~~~~~ .__ __~ __ . ~_

CONTACTOSINTERNOSCON: - - T PARA- - ~~---- ----------- ----- -_ ..~

Subdirecciones Y[Atender al personal que Informe sobre algún nesgo Que corran en el
departamentos que Integran tr abaio en este orgamsrno
la dirección--~-- ----~-- -~ -- ---- ---- -
____ . ~Qt<TAEOSEXTERNO~__________ __

CON: TIARA:
Á.'.eas que integran el Siste.m.. '. Establec,er la.s políticas a seguir en el S.istema DIF Tabasco y sus centros
plf.~abasco._______ ._ asiste,!~~ ~~ ffi<lleria de seg~~~~ ~ _higiene, ~.__ ~__

11.DESCRIPCIÓNDEl PUESTO~:::¡:.'~-h~(er (~~PíH PUlític-as.obTe~~::s~~;o~~~:s~~:~;(¡~;~'~ra'egias ~ ;'ter;~-d~h¡giene~ I
segundad en el trabajo el) este orgamsmo. así corno reducir los nesgc:s que ponen en peligro la salud de
los trabaJado~~~: .. u ~ ~.~ .•_. ~ _

,oESCRIP~IÓ~~~~ _
PERMANENTES:

I Informar a las direcciones dei organismo, las normas de seguridad de conformidad a las
disposiciones legales en la materia;

11. Proponer el funoonarnlento y mejora del pll.'!irama de seguridad,
111 Investigar sobre los riesgos en el trabajo en el Sistema Dlf Tabasco y centros aslstenciate s:
IV Informar sobre las medidas de higiene y salud en el trabajo;
V. Atender las acciones para la instalación de los comités de seguridad e higiene en el Sistema Dlf

Tabasco y sus centros asistenctates:
VI. Informar a la Subdirección de Prestaciones" Relaciones laborales del avance y desarrollo de las

actividades que se le han encomendado;
VII Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Subdirección

de Pre~taciones y _Relaciones La~Ofales _._. ~ . _
PElilODlCASo . ---- ----

1. Realizar recorridos periódicos de seguridad e higiene;
H Asistir a reuniones sobre seguridad e higiene realizadas por dependencias y organismos que

normen políticas o reglamentos,
111. Rev lsar y proponer políticas de seguridad;
IV. Realizar Vactuauzar el programa de higiene y seguridad en el trabajo, del Sistema DIF 'lebasco,

_ ~ Proponer el establecimiento de comités d~--.!eguridad e hi6iene 1.~_~cl_I._~_~ __

EVENTUALES:
l. Proponer la realización de simulacros de incendios, y hacer la gestión ante Protección Civil del

Estado para llevarlos a cabo en_~~área asig~~d_'_; . _
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',-- ~ ¡¡-- -L~~~y~~:i~ar leves. reglamentos y demás d()(ument~~fu¡~~~~te;¡;¿~ seguridad e hig¡e~e
en el tr abalo:

I~l, .. calenda.mar ilnual.mente.las fe(ha~ ,de recorridos en la.s instala. (iones del S.15tema Olf Tabas(~ V
" _ ~u~ c~~tr~~!!.n~I!~~pa~~~~I~!!(Iesgos en el [ra~~. . .~

11' ESPEClflCASO¡:lPUESTO ~ _

imOlARIDAD~---~,cenc,atura en Administración de Empresas Adm,n,straclon,l
1 Adrrunistración Publica, Contaduría Publica, Econorrqa, o carreras afines
tcoNOclMIENTOS - - y Adrninlstraclón -aeneril, políticas publ;cas, relacIOnes publicas, calidad,

t

COMPETENCIAS NECESARIAS planeación y control, manejo de microsoft cruce e mternet a nivel
PARA OCUPAR EL PUESTO usuano
E)(PERIENCIA~---- Un año en acuvlda~o~n--;¡ puesto

AcriTuDEs NECESARIASPARA Relaciones públk.as, actitud POSIt~ -v~~neJo de conflictos,
OCUPAR ELPUESTO disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, h.t.bilidad para

realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, facilitador
__ _ _ de !.f'upos, actlt~ de servIcio ~ C-~ --'

PERfil DE PUESTO

L DATOS GENERALESDELPUESTO
~o.MBRf D~~ P~ESTO.:_ Jefe (a) del Dep~amento de Prestaci~~ al Personal
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
A"R'EA'OfAD-SCRIPCI6N: -- Dirección de Recursos Humanos
_. --~---- '--'- 5ubdi'rect¡;;W d;;-Prestaciones y Relac¡-o~s Laborales
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

PARA:
Comunicar al trabajador si procede o no su carta de autorización de
descuento.
Haborar cambios y re ...•.lsar la relación del personal de base para la entrega
de uniformes de cada ejercicio
Elaborar las encuestas de ambiente laboral para el sistema de gestión de

Jjalidad del dif, bajo la norma ISO 9001:2008.
Solicitar curso de capacitación para el perso.nal que interviene en el

_o. SIstema de Gestión de Calid~~~~ . _
_ CON"!"~~"!"_OSEXT~~~ . . _

CON: PARA:
Areas que Integran el Revisar las cartas de autorización para otorgar crédito o seguro de los
Sistema Dlr: t ahasco. trabajadores, d~i tomo informar de los errores u omisiones de datos del

trabajador.
Revisar las caracterlsticas de uniformes de los empleados de base.
Conocer los lineamientos y norrnat¡ vrdades expedidas por tas
dependencias en materia laboral.
Dar respuesta de información en materia laboral.

CON:
Subdlrecclone s V
departamentos que Integran
la dirección

11.OES~!t~~~!~~P~~~l!~T __O ~_ ~ _
_ ~ ~__ .. .~ DESCIl.'PClÓN¡¡Ú¡iRAL---=-==-=~ ~ ~'

"../ apure. iUIIO.'.el los Se¡ Vidore.~. PÚb.liCOSdel Sís.te.."..'.a DIF Tabasco, .Ias prestaciones y serv.ie.IOSque tienen I
derec!,o r ontorme a la nonnau ...•.rdad ...•.igeute . . ..

-- . - . ~ ~--- .. -~~=Í>ESCR¡~CIÓ"'-ESPEi:rFICA ~ ----=-~=~-==~_-=
PERMANENTES:

1 Validar las solicitudes de créditos y préstamos que el trabajador de base y confianza adquieren con
las empresas, para su autorización;

II aecepcionar cartas de solicitudes de uedilos o préstamos de los trabajadores de base y confianza;
111 Realizar cálculos del salario del trabalaocr para autorizar su créouo:
IV Rev isar y validar el calculo de los descuentos contraídos por el trabajador con terceras personas,

qve son descontadas Vid nómina;
V Atender solicitudes de información de los trabajadores acerca de las prestaciones;

VI Proporcionar información o requisitos al trabajador de las empresas Que otorgan crédito;
VII Proporcionar información al trabajador de Sus créditos vigentes;
VIII Atender a los promotores de las empresas que otorgan créditos a los trabajadores de base y

conttanza:
IX Re...•.Isar los recibos para cobro de las empresas y automación de acuerdo al total descontado por

empresas;
X Asesorar al trabajador sobre el cálculo del 30% de crédito máximo que tiene derecho;

XI Atender al trabajador con el hn de actualizar datos sobre sus créditos y saldos de 105mismos;
XII Rev tsar el pago mensual del personal que goza de crédito INFONACOTpara la reestructura sobre su

deuda;
XIII Analizar los descuentos aplicables al trabajador en INfONACOT;
XIV Mantener informada a la Subdirección de Prestaciones al Personal del avance y desarrollo de las

actt v idade s que se-ta han encomendado;
XV. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de

Recursos Humanos.
¡;EAIÓoi¿¡¡s:-~- --

1 Revisar, cotejar y validar conjuntamente con personal del Sindicato del Sistema Dlf Tabasco la
__ ._ plantilla de personal sindicalizado para la entrega de uniformes.:.
EVENTUALES:

1 Verificar la base de datos de todo el personal sindicalízado de este organismo
1I Coordinar el pago de hechura de uniformes y las entregas al personal sindicaliZildo de este

organismo.
111 Realizar la aplicación de encuestas .• e...•.aluación, presentación para la toma de decisión de la alta

dirección, de la norma ISO 9001:2008, que están programadas dos veces en el ejercicio;
IV. Proponer cursos de capacitación de las obser v adones encontradas de las encuestas aplicadas y

presentadas ante la alta dirección

1~!fI~~AS DEl PUESTO.
r ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,

Administl.ci6n Pública, Contaduría PüDllc~, Econom¡~. o carreru afines.
Administr¡ción general, politica~ públicas, relaciones públicas, calidad,
planeación y control, manejo de microsoft offic.e e ínternet a nivel
usuario.

.__ . -----~.-
CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO:

Un año en actividades relacionadas con el puesto. ~
Relaciones públicas, actitud positiva y manejo de conñtctos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad pira
realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, faCilitado(
de grupos, actitud de servicio. .

-------~--------------
PERFILDE PUESTO

1.DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del Departamento de Archivo
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:

AREA DEADSCRIPCiÓN: qirección de Recursos Humanos .
A QUIEN REPORTA: Subdirector la) de Prestaciones y Relaciones laborales

A QUIEN SUPERVISA: Profesionlsta
CONTACTOSINTERNOS

CON: PARA:
Subdirecciones y Resguardar los expedientes del personal que labora en el Sistema -OIF
departamentos que integran Tabasco, a través del archivo correspondiente.
la dirección. Actualizar los expedientes, cuando se realicen movirnléntos de bajas V

cambios de adscripción.
CONTACTOSEXTERNOS

CON: ! PARA:
Áreas que integran el Sistemj Enviar o solicitar Información relacionado con lo' expedientes de
OIFTabasco. personal.

11. Ut~(.H.IP(IÓN D!l PU~STO

f-::-- . DESCRIPCiÓNGENERAL
Re.sguardar los expedientes del personal que labora en el Sistema DIF Tabasco, a través dfl archivado
correspondiente, asimismo actualizarlos cuando se realicen movimientos de bajas y cambios de
adscripción.

DESCRIPCiÓNESPECrFlCA .
PERMANENTES:

1. Integrar expedientes de personal con lo, documentos turnados por el Departamento de
Movimientos y Plantilla de Personal, que contengan lodos los requisitos laborales en fundón al
puesto desempeñado, profesión y sexo;

11. Archivar por Unidad Administrativa donde corresponda los expedientes de personal debidamente
integrado;

111 lle ...•.ar el control del archivo de bajas, realizando los procedimientos correspondientes;
IV. Proporcionar información del personal cuando es solicitada por otras direcciones;
V Efectuar cambios de adscripción en el archivo de expedientes, con base a los memorandos

recepctonados sobre este concepto;
VI Realizar las correcciones pertinentes atllstadc de expedientes archivados, por haberse efectuado

una baja o cambio de adscripción;
-Y~._~~~_)(~!.~I expediente del empleado los memorandos de movimientos variables (licencias médicas,

viáticos, de v olucicnes de sueldos, permisos por hora y descuento por faha);-----=-:.<.
VIII. Proporcionar los documentos archivados, que sean solicitados por la dirección;
;'X Mantener informada a la Dirección de Recursos Humanos del av ance y desarrollo de las actividades

que se le han encomendado;
x, Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de

Recursos Humanos.
P·ERIÓDICAS:

1- Actualizar y enviar a l. Secretaría de Comralorla, el proceso de Entrega - Recepción d~
departamento ..

EVENTUALES:
L Elaborar relación de los expedientes envio1dos al almacén para su resguardo.

- ---

111.ESPECiFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: Lkenclatura en. Administración de Empresas, Administración,

~_~, -;.,.+Admjnistración Pública, Cont'ldulla Pública, Economía, o carreras afines.
CONOCIMIENTOS y Administración general, polttlcas públicas, relaciones públicas, calidad,
COMPETENCIAS NECeSARIAS planeaciÓn y control, manejo de Microsoft cruce e Internet a nivel
PARA OCUPAR El PUESTO: usuario. -:-~~--:-c,--
~)(PERIENC,,:IA,,:'= Un afta en actividades re~acionadas con el puesto.

-ACTITUDESNECESARIASPARA Relaciones públicas, actitud pos1ti ...•.a y de resolución de conflictos,
OCUPAR El PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad pau

realtaar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,

L facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

-- ---~-----'-------_._-

PERFil DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDel PUESTO
NOMBRE Del PUESTO:
NÚMERO DE PERSONAS EN
ELPUESTO:
ÁREADE ADSCRIPOÓN :
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Jefe (a) del Departamento de ControIYESt;d¡stka~
Uno

Dirección de Recursos Humanos
Subdirector fa) de Prestaciones Relaciones laborales
Nin una

CONTACTOSINTERNOS
CON:
Subdirecciones V
departamentos que Integran
I1 dirección.

PARA:
Soticitar datos a los departamentos generadores de información para
emitir informes a la dirección.

CONTACTOSEXTERNOS
CON:
Áreas que integran el Sistema
Dlf Tabasco.

PARA:
Enviar o solicitar información relacionado con los expedientes de
personal.
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11.DESCRIPCiÓN DEl PUESTO[_u . ----------D-E-SC-R-IP-C-IÓ-N-G-EN-E-RA-L---------._-_--~"j
----

Proporcionar información Vasesorta técnica que sea requerida, analizando los datos que se generen en los
departamentos de la dirección, a través de las dlterentes-herrarmentas informáticas procesar los datos e
informar a mandos superiores para la toma de decisiones.

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA -----
PERMANENTES:

1. Analizar e interpretar los datos que se generan en la dirección, con el ñn de realizar estadística;
11. Integrar los datos sujetos a proceso en un programa tntormátlco para validar la información;

IIL Elaborar los reportes finales e informar a la dirección;
IV. Elaborar la captura de datos sobre Jos movimientos del personal de este organismo;
V. Apoyar en el disefto e implementación de nuevas aplicaciones o modificaciones en los registros de

conlfol de asistencia del personal que se requieran;
VI. Realizar la toma de fotografías para las credenciales del personal del Sistema Dlf Tabasco;
VII. Atender las fallas de los equipos de cómputo de la dirección;

VIII. Informar a la Subdirección de Prestaciones y Relaciones laborales sobre las actividades .!!allzadas;
IX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Prestaciones v Relaciones laborales
PERiÓDICAS:

1. Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, de la dirección;
u. Integrar base de datos actualizada de plantilla de personal de direcciones, que son utltizados en .é!

sistema de entrega recepción def goblerno del Estado;
111. Actualizar y revisar la entrega recepción de la dirección;
IV.· Elaborar un calendario para el mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo de la

dirección; _ .._---
EVENTUALES:

l. Diseñar presentaclones en diapositivas;
11. Elaborar procedimientos para la recopilación y codificación de datos para la captura de la

información. ~- ~.~-----------

111.ESPEcfFICAS DELPUESTO--·rc-~----~---...,.,---.,..-----
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,

Administración Pública, Contadurla Pública, Economla, o carreras afines.

Administración general. polñlcas públicas, relaciones públicas, c~-iid;;¡'-
planeación y control, manejo de microsoft ctñce e Internet a nivel
usuario.
Un afta en actividades relacionadas con el puesto.
Relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de conflictos,
dlsponlbthdad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
realizar Vconducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo.

___ ~ taci~ador d~ ~~~~~az~o, a~~I~ervjci~ _

CONOCIMIENTOS Y
lOMPE: fENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR ELPUESTO:
EXPERIENCIA:

·ACTlTUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO:

DIRECCiÓNDE PLANEACIÓNy FINANZAS

Misión:
Promoveremos perm,:¡nentemente nuestra experiencia y capacidad administrativa para servir y apoyar a las
Unidades de Trabajo del Sistema DIFTabasco en la planeaclón, programación, presupuest ación, evaluación
y control financiero de los proyectos que integran el Presupuesto General de Egresos; asf con u) en su
organización y procesos de trabajo.

Visión:
Ser la dirección rectora al intertor de la ínstttución, que Innove y desarrolle servidos en rnateua de
programacióñ, presupuesto y finanzas.

Objetivo:
Conducir las disposiciones legales y rellamenVirias que regulen el ámbito de la planeación, programaCión,
presupuestacién, evaluación, control financiero, y organización administrativa, así como el desarrollo
lnslitucional, de conformidad al Plan Estatal de Desarrollo, y de los programas especiales del Sistema UIF
Tabasco.

PERFil DE PUESTO

1.DATOS GENERALESDELPUESTO

~

N~--!R!º.El PUESTO: Di_re.ctor_(aJ-d~Pla..ne~ó~ y Finanzas - -- ---l
NUMERO DE PERSONAS EN Uno -- --_ .....• -

El PUESTO:

AAE~ PE A!iS{FllPl!p-r,t.~·=- r;~~~;dc-,~~dl;e~~ión'(~~.~~ _ _
A QUIEN REPORTA: '1 Presidencia de la Junta de Gobierno V/o Cootdmador (a} General del

___________ Sistema DIFTabasco
A QUIEN SuPERVISA: Subdirección de Planeacióny-p~-;-~mación, Subdifecció~de Presupuesto.¡

Subdirección de Tesorerta, Subdirección de Contabilidad, Departamenlo'
de Registro y Control, Departamento de Organización V Procedtrruentos,
Departamento de Registro de Aportaciones Federales, Departamento de
Registro Estatal, Departamento de Registros de Recuperaciones,
Departamento de Control Presupuestal, Departamento de Evaluación
Hsico-Financiera, Departamento Financiero, Departamento de Ingresos;
Departamento de Conciliaciones y Estados financieros V Departamento de

__ _ .~_.1 Registro de Prov.~edores, Con~~~1de Almacén y A(tiv.l~fil~_
_____ _ __ _. ~C.Q/'~ACTOS INTER~ _

CON: PARA:

Presidencia de la Junta de Coordinar la integración y evatuaclón de los planes y prOYectos de
Gobierno, Coordinador inversión de la institución y su operatividad, as! como promover y
General y direcciones del fortalecer los proyectos de modernización en materia de programación,
Sistem~ DIF Tabasco _.___ re su uestaclón, tesorerla, cootabilida~zación y p~ocesos.

~1~1~~a NaClonal-- -~f~::cer I~n:::~::: :X::~:~~Vldades para la-:e8ra~,ón d. proyectos
Sistemas DIF Munictpates, de inversión y operatividad financiera de los rrusmos
¡Jt=IJ~luj~nLld~ estar ates y Representar al Coordinador General en eventos ctictales

I
rnumcrpate s, organnacrcnes Soltcü ar IOformanÓtl y apoyo en materia de rncderms ación y tecnologta
no gubernamentales grupos aplicada
aüruistas, rructanva prrvada Uar respuesta a las diversas solicitudes de intormactón en matena
ere ñnanciera

U~E~JPCi()~QEL PI!F"Ir: ~=_ --- - -- - -
-- -DESCRIPCiÓN GENERÁi-------- --

ll~~;-~ cabo en coordínaci6n-~~l- ¡~st¡;¡-a~ d¡~;o~~~l'~ganjsm-;¡l~-p¡;';;~'j-zm: f~~ulación,
ejecución, evaluación y control presupueste! y tuianciero de los distintos programas y proyectos del
Sistema Drf Tabasco; asimismo, hacer cumphl la normatlvidad y los ünearnienros en materia de
programación-presupuesto. expedida por las dependencias gtobatuadoras del gobierno del Estado V la
federación
=----== .. --=-..=-= ~ ---- ...~--__~~_~~iQ~~!f~~~~_.~-=-~

PERMANENTES:
I Supervisar la integración de la matriz de indicadores de resultados (MIRlo marco lógico (MMl) de

las direcciones operativas del DtF, y la evalcaclón de los resultados de la mrsma, con respecto a
los objetivos planteados en el Plan Estatal de Desarrollo y los Programas Especiales del Sistema;

11 Coordinar los controles internes de los iug.esos y egresos de los recursos ñnanoeros:
Uf. Proponer a¡ Coordinador General las estrategias ñnancrer as para cumplir con las metas

instttucionates:
IV. Emitir información onenr adas a las direcciones del Sistema DIF Tabasco, en materia del gasto

programático cr e supue stal, de acuerdo r on las pol/ticas emitidas por las áreas normativas del
poder ejecutivo uet t stedo:

V .Vigilar el eje~ciciu ?~Igasto lanl~Estatal (amo Federal autorizados, par~dar cumplirIllent,?a los
;ilJ~(lvos c~ldIJ~,1(~~~i1(Td-progrd-llla;.. . --_. ~ ~- -

VI Emitir los reporte s d~· I()~ aVdllces físicos ñnancreros del ejerru.ro del presupuesto autorizado al
Sistema Dtf fatiasco. de dUH:¡do con los lineamientos y directrices que señale la Secr eterta de
Couualoria del Estado. y la Seccetaue de t'taneacrón y Fin<trllds,.a través del Sistema Integral de
Gestión Guberna.nentet (SIGG), y el Port<tl de Aplicación de! Formato Úllico de la Secrer cua de
Haoenda y Crédito Púbhco

VII Informar al Coordmador General sobre los avances ñsíco y financiera de' ejercicio del presupuesto
de ingresos y egresos eutortaado,

VIII Promover ante la Secretana de Ptane auón y Hnanz as. la solicitud de recursos presupuesta les y
financieros nere sartos para la adecuada oper atlvrdad del Sistema DIF Tabasco;

IX Verificar los saldos de las cuentas bancarlas. a')í cuma de fas conciliaciones bancarias;
X. Supervisar y vertñcar la recepción de los ingresos, y vigilar que sean informados oportunamente a

la Secretaría de Plane ación y Finanzas, así como lo'> productos tlnancleros que generen las
cuentas bancarias;

XI Vigilar la expedíctón de cheques y oótuas respectivas, oenvadas del curnphrnte.uo de las
obüg actone s de carácter econonuco que conuee el Sistema DJF tabasco:

XII venfrcar el control y y resguardo de la documentación y cheques utilizados para el pago de las
obligaciones;

XIII Vigilar que se enteren mensualmente jos sueldos no cobrados a la Secretaria de Pl.me actón y
Finanzas del Estado:

XIV Promover el trénute y seguimiento puntual en la Secretaria de Planeaclón y Finanzas del Estado,
el est atus de la) mlnlstr acrone s de recursos, órdenes de pago y ccmprobacrón dl" recursos.
pendientes de pago, evitando se vea interrumpida la operatividad der Sistema DIF t aba sco

XV Autorizar el pago de nóminas, listas de raya y honorarios, solicitados oficialmente por 1<.,Dirección
de Recursos Humanos;

XVI Coordinar la formulación y actualización permanentemente en coordinación con todas las
duecciones que Integran el Sistema OIF Tabasco. los manuales de organización y procedimientos,
as! como las normas administrativas internas que se requieran;

XVII Supervisar la lIa)ificación de las órdenes de pago por fuente de financiamiento, así como su
registro contable;

XVlIJ Supervisar Que se realicen los registros de las operaciones presupuestale s dentro del marco de la
armonización rmuabte:

XIX Co~rdinar el registro y control de las afectaciones al sistema contable:
XX Vigilar el rrérmte del retiro del fondo de aportaclones múltiples. ante la Secretaria ríe Planeación y

Finanzas del Estado;
XX! Supervisar la oper actóu del sistema de información de los programas pre supue starios y de los

ingresos del Sisterne DJf rabasco. que siud de apoyo para la ptane ación, evaluación y toma de
decisiones;

XXII Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales del Sistema Dlf Tabasco e integrar
anualmente el cierre contable, de acuerdo al marco normativo establecido para tal fin;

XXIII. Mantener permanenternerue informado a la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador
General del Sistema DIF Tabasco, del de serr oüo y avance de 105asuntos y actividades Que se le
han encomendado
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¡PERiÓDICAS: - - - . .
1 CoordInar el procese de planución y proarafllilC'ón, presupuestacíén, control, evaluadón y el

regiS.If~ conta. bte. .de los prOlramas presupuestarios y proyectos institucionales, de acuerdo a los
line¡mlenfos emitidos por la Secretaria de Planeaclón V Finanzas del Estado;

11. Parti~ c_~!!. Coord.!,.nador General, e!l..!!-,:oordinadón 4te los tra&..jo¡ d,.las jreas susNntivas.
! '-~a la unfficad6n de criterios V la aplicación de la -rñetoool~liñiiaC n y a respect

mcorporación de 105 contenidos técnicos en los prcgrernas presupuestarios correspondientes;
¡:1 Coordinar la integrarióu, conjuntamente con cada una de las direcciones,eJprograma operativo

anual del Sistema DtF Tabasco, en congruencia con 105 programas acorde al Plan Estatar~.
Desarrollo "PlEO", V programas especiales del organismo:

IV. Validar en coordinación con todas las direcciones el anteproyecto de presupuesto generet de
egresos del Sistema Dlf Tabasco, conforme a los lineamientos y demás normativida1 aplicable;

V. Vigilar que se asesore a las diversas áreas del orBanismo en la formulación e integraciÓn de los
expedientes técnicos de los programa! presupuestarios; .

VI. Coordinar actividades con la Secretaría Técnica de la institución, para proporcionar la Ye~ión
ejecutiva del Sistema Dlf Tabasco, asi como su presentación estad/stica, que integrar,i al Informe
Anual de GobIerno;

V!I. Emitir los criterios para la programación de los recursos presupuestales en situadones
extraordinarias (contingencias y desastres) en coordinación con las direcciones del ~Slem~ OfF
Tabasco;

VIII. Coordinar con las direcciones los estudios de simplificación de sistemas V procedimientos,
distribución de funciones y actividades. y descripción de puestos que sean requeridos;

{x. Supervisar conjuntamente con las direcciones, las solicitudes de información de las entidades
normativas de la administración pública estatal V federal en relación al ejercicio de ios recursos.."
Supervisar el trérnite ante la Secretar! ••de Planeación V Finanzas, por oficio '1 previa captWl'íI en el
sistema que para tal fin establezca esta depende-ncia normativa, las adecuaciones presupuestarlas
que requieran para la operación de sus programas las diversas direcciones, firmapas por el
Coordinador General V por el Director (a) de Recursos Materiales V Servicios Generales del
Sistema Dlf Tabasco;

)(1. Super ..•.lsar la formulación de los estados financieros del Sistema OIF Tabasco, V su envío a la,
instancias correspondientes,

XII Supervisar la elaboración del cierre anual del ejercicio presupuestal del OIlanlsmo;
XIII. Vigilar la integración anual del cierre contable de acuerdo al marco normativo establecido para tal

fin;
XIV, Verificar la (u5tortia de la documentación contable soporte de los ingresos y egresos del Sistema

Olf Tabasco;
XV Coordinar el sistema de tntormectén estadística con respecto a los programas presupuestarlos del

Sistema DIF Tabasco, de acuerdo a los lineamientos que para tal fin estabíezca la Coordinación de
Planeaclón de la Secretaria de Planeación y Finanzas del Estado.

EVENTUALES:
l. Autorizar la expedtcién de comprobantes de no adeudo de recursos financieros en los regktrOs

ccr-tables y financieros del Sistema Dlf Tabasco a los funcionarios públicos que lo cequleran;
!l. Representar al Coordinador General en eventos V reuniones en caso de ser requerido de acuerdo

a su ámbito de competencia;
111. Las demás que le atribuyan expresamente las normas aplicables V las funciones que le sean

asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno vio Cootolnaucr ¡a) General del Sistema Dlf
___ Ta_u~~-? . ~ ~ .. _

111.ESPECIFICA~ I)EL PUE~
ESCQl.AA.IOAO: licenciatura en: Administración de Empresas, Admlnistrad6n,

Administración Pública, Contadurfa PUblk:a, Econom6l, o carreras aflnes,
o estudios avanzados.
Administrad rl,"fíñinzas: coritabiiidid~- piilitkiS p~biic¡s, reladones
públicas, procesos de calidad, p'aneación estratéBica, control,
evaluación de. proyectos, desarrollo humano y desarrollo económico.
Tres años en actividades relacionadas con el puesto, V en el manejo de
personal.
~Hca como prIncipio b¡\Sko, inteBridad, deseo de superación, el respeto
a las leyes y reglamentos, la responsabilidad, amplio nivel de relaciones
públicas, actitud pcsiuva V de resolución d'e conflictos, disponibilidad
para trabajar con tiempos restringidos, habiUdad para realizar V
cond~cir trabajo.!,.n equipo, liderazgo, actItud de servicio.

CÓNOCIMIENTOS y
COMPETENCIAS NECESARIAS

~ft~ ~~AR ELPUESTC.~_
EXPERIENCIA:

ACmUDES -- NECESARiAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEl PUESTO
NOMBR! DEl PUESTO: _ Jefe la) del D.!E..a.!tamento-de Registro Y~C_o_n.l_r_o_' ~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

El PUESTO;
ÁREADEAo~~Ri!CI6N~~- Olrección-d;P¡ilneaClón~~~ ..._-
A QUIEN REPORTA; üirecror (a) de Planeación V finanzas

-A QUIEN SUPERVIS¡-- Secretaria, chofer. -----.---._= _==-- == CONTACTOSINTERNOS===-=---===-
CON:
Subdirecciones V
departamentos que intearan
la dirección

PARA;
Solicitar autorización de los trámites admlnistrattvos necesarios para el
buen funcionamiento de la dirección.
Atender las' necesidades de recursos necesarios par¡ el desarrollo de fas
actividades, y solicitar el suministro de recursos a través de los

rocedimientos establecidos ara ello.
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Áreas que integran el Gestionar los servicios y adquisiciones que requiere la dirección, sean los
~ema Olf Tolbasco_._ _ contem lados en la.!..~~n~~ ~~ ~~~o, ser ..••icios y solicitudes:

11.DESCRIPCIÓN BEl PUESTO

~
--=- . DESCRIPCIÓN GENERAL --- ~----- ---j i
A~end~r 105 a5unto~ relaci.onados con los recu~~'anm;. financieros V m:t;;¡.I~Ui8~.dt~~- i; I
Dlrercíón de Planeaclón V Pinaruas.

Df5(RIP6díí UPEcfFlCA
PERMA,NEHTfS:

1. OIfuftdir a las unldades de trabajo las disposiciones y lineamientos emitKlos por la dirección con el
.fund6namiento y ejercido de tos recursos administrativos;

11. APovar a la direcciÓn en el cumplimiento de las políticas V procedimientos relacionados cerr la
adminisrradón de 14>' recursos humanos, materiales y financieros que emtta ef organl$mo;

111 Tramitar todos los asuntos laborales del personal, previa eutorhación de la q~i:cJón, ante "
Direcdón de Recursos Humanos; .

IV Gestionar oportunamente las requisiciOoe.s para el sumintitro de recursos materi."
determlnindoJos procedin»entos de recepción, ••macenamiento y dktribucJÓI'I,jI. las diferentes
~r•• , de. tr.~.jo de l. d~!'IW

V. Elaborar y tramitar las órdenel di sen/Ido para la rep¡IKl6n d~í activo fijo V mantenimaentó
general de la infraestructura de It .recclón;

VI. Atender los controles p¡ra paaos a prOW:e49res y prestadores de servicio, cuyas actlv"des
generan un egreso finandero con cargo a la dirección;

VII. Atender el control del presupuesto de gasto corriente autorizado, de la dirección;
VIN. Informar al Director (a) de Planeación y finanzas del avance y desarrollo de las actividades que se

le han encomendado.
PERiÓDICAS:

l. Elaborar y mantener duu.:tlllildo el inventario de mobiliario V equipo de oficina asignado a la$
oficinas V áreas de trabajo;

11. Apoyar en la integración ejel presupuesto operativo anual de la Dirección De Planeaclón V Ananras;
111. Realizar el cierre mensual y anual del ejercicio presupuestal de la dirección;
IV. Proponer a la dirección todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la función

administrativa, lmnternentando las resoluciones Que al respecto se establezcan.
EVENTUALES:

1. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director (a)
de Planeaclén v finanzas.

111.ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,

Administración Pública, Contadurra Pública, Eccnomla, o carreras afines..
CONOCIMIENTOS Y Administración general, an'lIsis organizaclonal, elaboración y evaluación
COMPETENCIAS NECESARIAS de proyectos administrativos, diseno y rediseño de procesos, pollticas
PAlIA OCUPAR El PUESTO: pubUcas en materia de asistencia social, manejo de mluus(Jft oftlce e

EXPERIENCIA:
internet a nivel usuario
Un ano en actividades relacionadas con el puesto.

AcrITUDES NECESARIAS PARA Oefinición de conclusiones breves, actitud positiva y de resolución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, _disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para r•• lizar V conducir 'rab.Jo en equipe, capacidad de
slntesis, f¡c1Htador de grupos, lider~llo, actitud de servicio.

I~

PERfiL DE PUfSTO

l. D~TOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: lefe (a) del De artamenro de Organización Procedimientos
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Director a de Planeación finanzas
A QUIEN SUPERVISA: Nln¡un.

CONTACTOS EXTERNOS

CONTACTOS INTERNOS
PARA:
Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la organización
interna, procedimlenti?s de trabajo y emitir opiniones de funciones.

PARA:
Dar respuesta de Información en materia de organilacJón V procesos de

.!!abajo, previa autorización de su inmediato' superior.

11.DESCRIPCiÓN DEl PUESTO'
DESCRIPCiÓN GENERAL

Elaborar V actualizar :.Js manuales admlnlsrratlvos de la institución e instrumentos normati vos respecto a
J!...~ytructura orgánica, funcionalidad, procesos V procedimientos de cada dirección,

PERMANENTES:
DESCRIPCiÓN ESPECIFICA.

l. Dar trámite a la documentaclón V asuntos que le asisne la dirección, que sean competencia del
departamento;

11. formular V actualizar'en coordinación con las unidades de trabajo de la Institución los manuales
administrativos (generales V especificas de organización, procedimientos, etc.), con el objeto de
precisar funciones, evitar duplicidades V delimitar responsabilidades;

111. tnvestlgar las innovaciones en materia de oraanización, sistemas Vprocedimientos, adaptándolas a
las necesidades del organismo;

IV. Controlar el manejo V buen aprovechamiento de los recursos asignados al área a su cargo;
V. Proponer la resolución de los asuntos cuya tramitación co~responda a su competencia;

VI. Mantener informado al Director fa) de Planeación y Finanzas del avance V desarrollo de las
actividades encomendadas.

PERiÓDICAS:
1. Planear los estudios de organización V procesos que se requieran;

11. Uevar a cabo estudios o diasn6slicos de los sistemas administrativos, en los cuales se detecte la
problemática V se hagan recomendaciones V propuestas que Impliquen cambios estructurales,
funcionales V operativos;

111. Coordinar la realización de los estudios técnicos encaminados a la elaboración de estruetunls
organizativas V funciones, desarrollar sistemas acordes con las disposiciones legales reglame~los e
instructtvos administratiVos Internos, como una orientación sistemática de los trabajos operativos;

IV. formular tos estudios de simplificación de sistemas V procedimientos, distribución de funciones y
actividades, V descripción de puestos que le sea solicitado por su inmediato superior;

V. Proporcionar información V asesorar tecnicamente en asuntos de su competencia, a las áreas y
personal del Sistema OlFTabasco que su Inmediato superior le turne.

EVENTUALES:
1. Disenar los formatos que requieran las Unidades Administrattvas del Sistema Dlf Tabasco, asI

como llevar: el control de los mismos;
11. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ,imbito de su competencia por el Director (a)

de Planead6n V Finanzas. -~_.-
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111.ESPECiFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: Lkenciatura en: Administración de Empresas, Administrad

Administración Publica, Contaduría Pública, Economía, o carreras afines

CONOCIMIENTOS y Administración general, análisis organizac¡onal, elaboració~ y evaluaci
COMPETENCIAS NECESARIAS de proyectos administrativo>, diseño 'i rediseño de procesos, ponuc
PARA OCUPAR ELPUESTO: publicas en materia de asistencia i~lar, manejo de rruccosott oftrce

internet a nivel usuario
.. ---::-:-:-:::.-:--~-

EXPERIENCIA: Un al\o en actividades relacionadas con el puesto._. __ .

Oeflnldón de ccnctcstones breves, actii~d--;>S¡tiva ·Yde-r;S;I~~iÓtlACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringido

habilidad para realizar V conducir trabajo en equipo, capacidad
slntesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFILDE PUESTO

I DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE UH PUESTO: Subdirector (a) de Planeactón y P(Ográlll~Líóll
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO: -- . .-
ÁREA DEADSCRIPCiÓN: Dirección de Planeadón y Finanz~s -- ----
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Planeación VFinanzas ~

Departamento de Registro-de Aportaciones Federales,
-

A QUIEN SUPERVISA:
Departa

Rellistro Estatal, Deoartamento de Registros de Recuperaciones.
CONTACTOSINTERNOS

CON: PARA:
Diferentes áreas de la Coordinar las actividades de programación, aplicación presuoues

~:ecclón programas del organismo.
CONTACTOSEXTERNOS .._----

CON: PARA:
Diferentes áreas que Conocer los lineamientos V normatividades expedidas
Integran el Sistema DIF dependencias centralizadoras para la integración y operativ
Tabasco, dependencias presupuesto del orBinismo,
estatales y organismos. Dar respuesta de información en materia de progr

! presupuesteción.

mento de

tal de fas

por las
idad del

amación,

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
-' DESCRIPCiÓNGENERAL-- . "'1

Supervisar las actividades en materia de planeación y programación, coni;olando la información dell
re istros: de a ortaclones federales, estatal y de recuperaciones. ._~ _

DESCRIPCiÓNESPECIFI~ ._._.
PERMANENTES-:---

1. Delegar en los jefes de cada uno de los_ departamentos subalternos las actividades que le
competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;

11. Supervisar la elaboración de documentos que sirvan de base para la elaboración de la
programación de los programas asistenciales;

111. Vigilar la aplicadón de las polhlcas, normas y sistemas para la ptaneacron, programación de las
acciones del organis.:no;

IV. Establecer y controlar la estructura programáttca-pre supuestat y administrar el sistema de
información presupuestaí:

V Informar sobre las pouticas y procedimientos para la ptane ación, programación V
presupuestación, de acuerdo a objetivos, metas y recursos del organismo, con base a las
directrices emitidas por las dependencias normativas en Id materta;

VI. Vigilar la Integración de la información programáñca-presupue stal, a hn de presentar a la
dirección resultados ~van'es dt! los programas institucionales,

vlr Informar permanentemente al Director (a) de Planeación V Finanzas. el des arron de las
actividades ~2~~~~1~~~~. __ .

PERiÓDICAS:
l. Proponer estudios en materia de asistencia social, que sirvan de base para la formulación de tos

programas y proyectos en ese campo; ~
11. Vigilar la integración y someter a consideración del director (a) de planeactón V finanzas el

ejercicio del presupuesto anual del organismo, asl como la gestión de su autorización ante las
autoridades respectivas;

111. Supervisar la atendón de las solicitudes de información de las entidades normativas ·de la
admInistración pública estatal y federal en relación al ejercicio de los recursos;

IV. Supervisar que se le brinde asesoría a las direcciones del organismo en materia de ptaneeción y
programación;

V. Vigilar que las propuestas de lluevas proyectos sean acordes con los recursos y objetivos del Plan
E~!atal de C?~s~..!:~ollC?y'..'~n~~~ !J~~lin~amjentos emitidos porl~~ ~!l.!!~~e~ normativas

EVENTUALES:
I Orientar sobre reformas administrativas, que Impliquen cambios operacionales V funcionales en

materiá de planeación, pr08ramación de proyectos;
11. Proponer propuestas y proyectes de modernización y mejoramiento administrativo, y someterla a

la aprobación de la dirección," e implantar su instrumentación:
111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director (a)

de Planeación y Finanzas. ~ . .__._._._

1~~IFlCAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD:

----~---~----
licenciatura en; Administración de Empresas, Administración,
Administración Pública, Contadurla Pública, Economla, o carreras afines.

Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones
públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, control, evaluación
de proyectos, desarrollo económico, manejo de tecnotogtas de
información y comunicación

eiPERlENClA;-'------ Dos a~os en actividades relacionadas con el pues~~I~o. -c-:--;-.,-j
ACT1TUOESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR El PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

decisiones, capacidad de sfntesls, comunicación, liderazgo, actitud de

servicio. .. _

(ONoaMIENTOS y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERfil DE PUESTO
ón,

1.DATOSGENERALESDEl PUESTO!~~;}..~L~~~~~s EN ~e~:¡a) del DepartamentO.d.e R~~;;;d~ !-_.Pe!i."..ion.".' Fe~,-.r~e~.9

~Á~EA DEA~SCRIPgÓN-:-- 0""(0,60 dePla,:eac-'-';;; YF;;;.;;z~ _.:.__ . . ~_ -=- _--=-~j
fA Q.UIEN~~ORTA; __ ..... S~bdlrector (a) de. Planeación V progr arnación . ---o-o - ..3

~_gUIENSUPERV~~A...:..____ N~j!~_. __ ~ __ ._. .~_ .. _

CONTACTOS INTERNOS~N:' ------ ~..EARA: ----- --~.----_._=.::---
Subdirecciones y Atender~~(¡';¡¡~de§ de planeación del presupuest~-genp~al de egresos
departamentos que integran del organismo
~~~~n~ _

ón

~

~

e
5.

d~

CON.
Áreas que Integran
Sistema DIFTabasco

CONTACTOSEXTERN~ _ ..
PARA:

el Dar a conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las
dependencias centralizadoras para la integración del presupuesto de la
institución, en el apartado de aportaciones.
Dar respuesta de información en materia de planeactón en el ámbito de

~~~.!._~~~~e~~P!~aautorizaciÓn de__~nmediato superior. _

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
--~------'--'----DES'CRII;Ct6N GEN¡¡¡¡U---~---- ----

Tramitar-a-~-t~S1~anci;SC-;;r-;espondie~i~~ "iaSWlicltudes de ~ovimiento~-- presupui::'stales de las
aportaciones o recursos convenidos ..------.--.---____=_~ DESCRIP<i~Ó-N-E-S-PE-C-IF-IC-A-·.-''::=--==='_-=-===-
PERMANENTES:

1 Asesorar a las unidades de trabajo de la Organización, sobre los requisitos o requerimientos del
llenado de Sus solicitudes de abastecimiento, órdenes de trabajo y servicios y viáticos; .

11. Recibir en el módulo de recepción de documentos de la dirección las solicitudes de
abastecimiento, órdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora formato de
recepción-devolución de documentos;

lH. Revisar V validar las solicitudes de abastecimiento, órdenes de traba¡o y serVICIO,sohcrtudes de
pago, que cuenten con los requerimIentos establecidos;

IV. Revisar y vahdar las solicitudes de pago por viáticos, revisando sus anexos (ofielos de comisión o
documentos de comprobación del gasto);

V Cornprornete r en el Sistema Interno de Gestión Administrativa (SIGAO), las solicitudes de
abastecimiento, órdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;

VI. Recibir en la me sa de recepción de la dirección las solicitudes para ampliar la vigencia de los
compromisos presupuesta les o cancelación V/o liberación, así como las solicitudes de adecuación
presupuesta! (ampliación, reducción, transferencia, recandelartzactón]. mIsma que elabora
Iorr-.ato de recepción-devolución de oocumeruos:

VII Revisar V validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelación y/o liberación de compromisos
presupue states:

VIII Proceder d la ampliación de la vigencia del compromiso, su cancelación o liberación en el Sistema
Interno de Gestión Administrativa (SIGAD);

IX Realizar devolución de la documentactón por afectación, cancelación, liberación o ampliación de
compromisos a la mesa de recepción para su entrega a la unidad de trabajo del organismo
solicitante, y realice Su trámite subsecuente;
Informar permanentemente al Subdirector (a) de Ptaneactón y Programación, de tos asuntos V/o
actividades encomendados·PERlóDIC-As~------~------" --------- ----- ---- -~--

1 Integrar propuestas de proyectos de Programas con recursos Federales, de acuerdo a la
normatividad vigente;

11. Elaborar los Informes que sean solicitados por dependencias retactonado con los proyectos de
inversión autortrados. previa autorización de la dirección;

111 Revisar las solicitudes de adecuación presupuesral {ampliación, reducción, transferencia,
_!~andelari~aclónl~ e__informar a li Dire_cción de Planeac.ión V FlnanziS....,Eara proceder a s~

validación; - - -- - ---- --- .---- --~.- ---

IV Tramitar ante la Secrerarta de Ptaneacíón y Finanzas, por oficio y previa captura en el Sistema
establecido para tal ñn. las adecuaciones presupuestales vañdadas por las autondades del
Sistema DIF Tabasco;
Informar al Director (al de Planeacion y Finanzas, vio Subdirector (al de Planeación y
Programación, sobre la respuesta oficial de la Secretaria de Plane aclón V Hnanz as (autorización,

_~ .~~e!anteamie_"-!o o improcedencia),_ resp_e~~ ~!iCltud de _~~~~~~91~_~~a~ ~
EVENTUALES: .

1 rodas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director (a)
_____.-1!_~_de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector (a) de Planeación y Pro!!~!!'Iaclón:-. _

I
{

111.ESPECifiCAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD: ----- ~icenciatura en: Administración--~Empr~a-;.~~inistración,

Administración Pública, Contaduría Pública, Economia, o carreras afines.

CONOCIMiENTOS- ---- Y Ad~linistrición~ PoHticas p~bik-~,-~ldcio;;-;-;P-úblíc~~-P¡;lleación y
COMPETENCIAS NECESAR:A

1
SProgramación Presupuestal, Control y Evaluación de Proyectos, manejo

PARA OCUPAR El PUESTO de MIcrosoft Otñce e Internet a nlllel báSICO control de tnventarros
EXP.ERIENCIA-----~- - Dos años en actividades relacionadas con el p~;sr;;---~ ----
ACTITUDESNEcESARIAS PARA ~pT.o~~relaclo~publlcas de-;;r~II~-h~;;::._ano:~~cldad de
OCUPAR El PUf STO: resolución de conñtcros. trabajo en equipo, capacidad de toma de

dectslones, capacidad de Sintests, ccmunlcacién liderazgo, actitud de I
serVICIO
---- ------- - ---- - ~--

PERFILDE PUESTO

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO

~

N?MBRE DEl PUEsr.o.: --- _Jef~r~u~~E_a-;-:lament~.de Registro Estatal --o :~~'=.,'=.~1NUMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:

JREA DEADSCRIPCIÓN~~ Dirección d;Planeación y Finanzas - . ---

~ QUIEN.F!~~RTA; =- ~ubdireclor ja) d~ Planeaclón y Progra~~ción _==-=~
A QUlfN SUPERVISA: ~~_._. ~ . _

. CoNTACTOS~
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¡-CON -- ----
I Subduecctone s y

departamentos que integran

la~~~~

programación del presupuesto general de

cosrACTOS EXTERNOS

CON:
Áreas que integran
Sistema D!F Tabasco

PARA:
el Dar a conocer los lineamientos y normatividades expedidas por las

dependencias centralizadoras para la integración del presupueste de-li
institución, en el ámbito Estatal
0., riipuestil de mtorrnarión en materia de progr¡madón en el ámbito

'lIS tunciOnl's ..•.ii autorización de su inmediato su ericr.
., .....

11.DESCRIPJ:IÓN llfLPUESJO
--------------------------

DESCRIPCIÓNGENERAL
Atend~~¡;sactividades program·aticas-pre'S~stal.s del presupuesto general de eeresos del orlantsrno.
de participaciones estatales, con base a los lineamlentos emltictos por las dependencias normativas
cor~spondientes. .•.

DiSCRIPCIÓN ESPEcfFICA
PERMANENTES:

I Tramitar ante las Instanctas correspondientes las solicitudes de movimientos presupuestares de!¡u
parnctpaclones Estatales, ¡¡51como el seguimiento de cada uno de estos movimientos;
Asesorar a las unidades de trabajo del organismo, sobU los requisitos o requerimientos del llenado
de sus solicitudes de abastecimiento, órdenes de trabajo, serviciOs: y viátk:os; •

111 Recibir en el módulo de recepción de documentos de la dirección las solicitudes de abastecimiento,
órdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora formato de recepctón-

devolución de documentos;

IV Revisar V validar las scllcttudes de abastecimiento, Órdenes de trabajo y servicio, solicitudes de
pago, que cuenten con los requerimientos establecidos; --

v. HeVlS,H 'Yvaíldar las solicitudes de paeo por \liatlcos, re ..••isando sus anexos (otICIOSd, comlslón u
documentos de comprobación del lasto);

VI Comprometer en el Sistema Interno de Gestión Administratl v a (SIGADI, las solicitudes de
abastecirnleoto, órdenes de trabajo '1 servicios, o solicitudes de pago;

VII Recibir en la mesa de recepción de la dírecclón las solicitudes pira ampliar la vlaencia de los
compromisos presupuesta les o cancelación '110 liberación, ase como las solicitudes de adecuación
presupueste! (ampliación, reducción, transferencia, recandelarización}, misma que elabora formato
de recepcióo-de volución de documentos;

VI~1. Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelación y/o liberación de compromisos
pre supuestales,

IX Proceder a la ampliación de la vigencia del compromiso, su cancelación o liberación en el Sistema
Interno de Gestión Administrativa (SIGAD);
Realizar devolución de la documentación por afectación, cancelación, liberación o ampliación de
compromisos a la mesa de recepción para su entrega a la unidad de trabajo de la instltuclón
solicitante, y realice su trámite subsecuente

XI Informar permanentemente al Subdirector (a) de Ptaneadón y Programación, de los asuntos 'l/o
actividades encomendados.PiRíóDICAS:- ------- ---------

\ tntegr ar propuestas de proyectos de Programas con Recursos Estatales, de acuerdo a la
norrnatlvidad vigente:
Elaborar los Informes que sean soücltados por dependencias relacionado Con los proyectos de
mvers.ón autorizados, previa autorización de la dirección;

111 Rev isa'- las ~olicitudes de adecuación presupuestal (ampliación, reducción, transferencia,
recandetartzación], e informar a la Dirección de Planeación y Finanzas para proceder a su
validación;

IV Tramitar ante la Secretaría de Planeactón y finanzas, por oficio y previa captura en el Sisterrta
Interno de Administración Gubernamental (SIGADI. las adecuaciones presupuesta les validadas
por las autoridades del Dlf;
Informar al Directo- (a) de Planeaclón y Finanzas, V/o Subdirector (a) de Planeaclón y
Programación, sobre IJ respuesta oficial de la Secretaria de Planeación y Hnanras (autorización,

_!eplant~~~~nto o imprucedenciah ...!...e.se!ctoa Ja solicitud de adecuación presupuesral.
EVENTUALES:

l... Todas aquellas funciones que le sean ~ad.' en el ~mbito de Su competencia por el Director (a)
[~~ _j;~~e'a(-i6n Y!l~_nz.s, y/o Subdirector (.1) .~_~~~~iÓ-n Y~-~~ación_.· -J

111.ESP~f~~ Del ~!STO
ESCOLARIDAD,

--------
licenciatura e«." Administración de Empresas, Administración,
Administración Publica, Contaduría Publica, Economía, o carreras a fines

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PAR"- OCUPAR El PUE~TO:
EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR EL PUESTO:

---------------
Administración, Pclltlcas Públicas, Relaciones Públicas, Planeación y
Programación Presupuestal, Control y Evaluación de Proyectos, manejo
de Microsoft Ofhce e Internet a nivel básico, control de inventarios.
Dos años en actividades relacionadas con el ~e_.'_o_. _
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de síntesis, comunk.acíén, liderazgo, actitud de
servicio

PERFILDE PUESTO

l. DATOSGENERALESDel PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe a del De art~mento de R-;~S-d;R;cuper~ciones
NÚMERO DE PEllSONAS EÑ Uno
El PUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCIÓN:
A lEN REPORTA:
A QUIEN SUPERV1~

Dirección de Planeaclón Finanzas
Subdirector (a de Planeación Programac~ -
Ni una

CONTACTOSINTERNOS
CON:
Subdirecciones y
departamentos Que integran
la djr~cción.

PARA:
Coordinar las ecuvldades de procramación del Presupuesto General de
Egresos de la instltuci6n en el ámbito de recuoeracíones

CONTACTOSEXTERNOS
CON~
Área~ que integran
Sistema OIFTaba~

PARA:
el Dar a conocer los lineamientos y norrnatlvldades expedidas por las

dependencias centralizadoras para la integración del presupuesto de la
institución, en el ámbito de recuperaciones.
Dar respuesta de informadOn en materia de programación en el ~bito
de sus fundones, orevia autorización de su inmediato superior.

11 DESCRIPCIÓNDel PUESTO
Dr$CRIPC1ÓN GENEIlAl

Atender las acrmdades prccramáticas-presupuestaies del presupuesto gener ••1 de egresos del organismo,
de recuperaciones, con base.a lOs Ijneam.entos emitidos por las dependencias normativas
corres~ndlentes~_ .

DESCRIPCIÓNESPECIFICA
PERMANENTf5,

1. traMitar ante 'as instancias correspondientes las soHcltudes de movimientos presupuestales de
recuperaciones, asf como el seguimiento de cada uno de estos movlmtefltos;

11. Asesora~. '~~ unldadef, de~t!~~j~~~.l~., In5tltu~". SO!"'e los n~_qulsito~ o r~uerif!lient05 del
llenado de slJS:¡aticltudes de abastecimiento, órdenes de trabajo, servicios y \Ütlcos;

111. ReclDlr' 8. et ",ódulo· de feu~pdótl .k dU4.ul'''t=lllus de .Ia' direcciÓn' 1115 soUclrud«:s da!
abast.éimiento, órdenes de trabajo V servlclo o solicitud de pago, I1lisma que elabora forraaro de
",epdón-devoludÓA.de documentos; , {

IV. "visar y vaUdar las $Qlicitudes de abastecimiento, órdenes de trabajo y.servido, sollcttudes de
pago, que cuenten son los requerimientos establecidos;

V.. Revisar '1 validar las solidtudes de palO por viáticos,revisando sus anexos (oficios de comlll6n o
documentos de comprobación del gasto); ..

VI. 1Comprometer en el Sistema Interno de Gestión Administra,tiviI (SIGAD), las solicitudes de
Hilstecimlento, órdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;

VII. Recibir en la mesa de recepción de la dtrecdón las soücítudes para ampliar te viCencil de los
.cqmprufflbu~ .,11e~utille)tdlei u (ancelaclón V/o liberación, Dsf como 13' toUdtude, d. aderuadM
presupuestal (ampliación, reducción, transferencia, recandelarización), misma que elabora
formato de recepcíén-devolución de documentos;

VIII. Revisar y validar solicitudes para ampll¡r la vigencia oIbncelación y/o liberación de compromisos
presupuestales;

IX. Proceder a la ampliación de la vigencia del compromiso, su cancelación o liberación en el Sistema
Interno de Gestión Administrativa (SIGAD);

X. Realizar devolucíón ue Id UlXumentllción por afectación, cancelación, liberación o ampliación. de
compromisos a la mesa de recepción para su entrega a la unidad de trabajo de la institución
solicitante, y realice su trámlte subsecuente;

XI. Informar permanentemente al Subdirector (a) de Planeación y Programación, de los asuntos 'l/o
actividades encomendados. .

PERIÓDICAS:
1. Integrar propuestas de proyectos de Programas con recursos de recuperación, de acuerdo a la.

normatividad vilenre;
11. Elaborar los Informes que sean sohólrados por dependencias relacionado con los proyectos de

inversión autorizados, previa autorización de la direceióñ;
111. Revisar las solicitudes de adecuación presupuesta! [ampltaclón, reducción, transferencia,

recandelarlzaclón), e Informar a la Dirección de Planeación y Finanzas para proceder a su
v afldaclón:

IV. Tramitar ante la Secretaria de Planeación y Finanzas, por oficio y previa captura en el Sistema
Interno de Administración Gubernamental (SIGADI, las adecuaciones presupuestales validadas
por las autoridades del DIF;

v. Informar al Director (al de Planeaci6n y Finanzas, 'l/o Subdirector (a) de Planeación y
Programación sobre la respuesta oficial de la Secretaria Planeación '1 Finanzas (autorización,
replanteamiento o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuación resu uestaí.

EVENTUALES:
I Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director ta)

de Planeaclón y Finanzas, y/o Subdirector (a) de Planead6n y Programación.

111ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Administración.

Administración Publica, Contaduría Pública, Economia, o carreras afines ..

CONOCIMIENTOS y AdministraciÓn, políticas públicas, relaciones públicas, planeaci6n y

COMPETENCIAS NECESARIAS programación presupuestal, control y evaluación de proyectos, manejo
PARA OCUPAR El PUESTO: de microsoft office e intemet a n¡\lel básico, control de Inventark)s

- .- .~-,
EXPERIENCIA: Dos eaos en a(l¡vid.des relacionadas con el puesto -- _.
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas; desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR El PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

decisiones, capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio.--

PERFil DE PUESTO

I DATOS GENERALESDel PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Subdirector (al de Presuauesto
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:

~~DSCRIPE-Ó~,-~ ~~ de Planeacién y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Director-,;) de Planeación y Finanzas

: Departamento de Control Presupuestal V Departamento de Evaluación
A QUIEN SUPERVISA:

Ffsico Financiera
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Diferentes áreas de la Garantizar la captación, registro, custodia, aplicación. análisis de la
dirección. Evaluación y control de los recursos del presupuesto del organismo.

CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA:
Dife·rentes áreas que Conocer las normaUvidades vigentes expedidas por las dependencias
Inte.,an el Sistema Dlf centralizadoras para la captación, registro, custodia, aplicación, análisis de
Tabasco, dependencias la E\laluaclón y contr~ de los recursos del presupuesto del organtsrno.
estatales y orcanlsmos. Tramitar oportunamente los recursos del presupuesto, necesarios para el

buen desarrollo '1 evaluar las acciones programadas por las Unidades
Administrativas que integran at organismo.
Dar H:spuesta de información en materia de presupuesto y evaluación.
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11. DESCRIPCiÓN DELPUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al organismo bajo los principios de la evaluación de
rKionalidad y optimización, en función del desarrollo de sus actividades para el cumplimiento de los

Ietjvos de la asistencia social.
- ~ ==~¡'ESCRIPCIÓNESPECIFli:A .

PiRMANENTES,
1. Delegar en Jos jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le

competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;
11. Supervisar previa autorización de su inmediato superior, que se informe a las Unidades

Administrativas del organismo. la normatividad vigente para el ejercicio del control presupuestal;
II~ Vigilar el control presupuestal y evaluar, los movimientos presupuestales sobre gasto corriente y

lasto de inversión del Ollanismo, V establecer mecanismos para su análisis y control;
IV. Supervisar que se elaboren los conrrerecrcos de las comprobaciones, entregadas por tilda Unidad

Administrativa para palO de proveedores y vigilar que cumplan con los requisitos fiscales V ;
compromisos presupuestales; I

V. Establecer. un control de las facturas Pilladas y enviadas por las ~~receiones del Sl<~~! Dlf
Ianasco, svpervtsando que se cancele el compromiso y se afecte el monto real ejercido; .

VI. Vigilar y evaluar el avance programático de las áreas en función, de oejeuvos V tiempos
eStablecidos. asl como informar y proponer, las medidas y recomendaciones que se requieran para
el cumplimienlo de los programas Instttucionales:

VII. Supervisar la evaluaciones de los avances ftsicc financiera, que se requieran para el cumplimiento
de los programas del organismo;

VIII. Manlener permanentemente informado al Director fal de Planeación V Finanzas, del avance y
desarrollo de las actividades que se le han encomendado. _

¡;iRIÓDICAS:
1. Enviar V tramitar recibo del retiro del fondo de aportaciones múltiples en la Secretaria de

..-Ianeaclón y Hnanza~;
11. Informar e integrar los listados correspondientes respecto al cierre del ejercicio presupuesta! y

turnarlo para su en~ Itámíte correspondiente.
EVENTUALES:

1. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el aí'recror la)
__~e Planeación y Finanzas.

111 ESPECIFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: ücenctatcra en: Administración de Empresas, Adminlsí;~dó~

Administración Pública, Contadurla Púbñca, Economía, o Ccarreras afines.

CONOCIMIENTOS V Administración, Políticas Públicas, Relaciones Públicas, Planeación y
COMPETENCIAS NECESARIAS Programación Presupuestar, Control y Evaluación de Proyectos, manejo
PARA OCUPAR El PUESTO: de Microsoft Office e Internet a nivel básico, control de In""enlaríos.

~ENCIA: Dos años en aclividades relacionadas con el puesto.
r¡CTlTuri::ES:::N:::E~C~E~SA-R~IA"'S""P""A-'R-A+'A"'m"'p""lio-nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de

OCUPAR El PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de loma de
decisiones, capacidad de síntesis. comunicación, liderazgo, actitud de
servicio .

. - --------------- ----

PERFILDE PUESTO

l. DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (~) d;,o;p;rÜtmenlo de Control Presup-_u_es_t._I _
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO,

_~REA DEADSCRIPCiÓN'
A QUIEN REPORTA,
A QUIEN SUPERVISA,

CON,
Subdirecctones V
departamentos que integran

~~~c~n.

Direcció~~neaclón y Finanzas _
Subdirector (al de Presupueslo
Área de Presu uesto

CONTACTOSINTERNOS------
PARA,
Garantizar la captaclén, registro, custodia, aplicación, análisis Vcontrol de
los recursos presupuestarios del organismo.

CONTACTOSEXTERNOS
CON,
Áreas que intesran
Sistema ou TalJd)LU

PARA:
el Dar a conocer las normativldades vigentes e~pedida~ por las dependen~i"Sj

centralizadoras para. la captación, re8iStr.u., cust~dia, .aPlica.ción, an.áli~i.>y.
control de los recursos presupuestados del organismo
Tramitar oporlunamenle los recursos presupuestados necesarios, para el
buen desarrollo de las acciones programadas por las Unidades
Administrativas que Integran al organismo
Dar respuesta de información en maten a financiera, previa autorización
de su inmediato su erior. _~__

11. DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Atender el ejercicio del presupuesto asignado al organismo b~jQlos principios de racionalidad y
optimización, en función del desarrollo de sus actividades para el cumplimiento de los objetivos de la
asistencia social

_. .__ D_E_SC_R_IPCIÓNESPECiFICA
PERMANENTES,

l. Informar a las Unidades Administrativas del organismo previa autoruaclón, la normati v idad vigente
para el ejercicio del control presupuestal, V dar seguimiento del mismo;

11. Integrar lntemamente en el programa de control presvpuestal, los movimientos presupuestales
sobre lasto corriente y gasto de inversión del orgarusmo, V establecer mecanismos para su análisis
V control;

111. Elaborar Jos contra recibos de las comprobadones, entregadas por cada Unidad Admlnisrraliva para
~80 de proveedores V verificar que cumplan con los requisitos fiscales V compromisos
presupuestales;

IV. Implementar control de las facturas paladas V enviadas por las direcciones del Sistema Dlf
Tabasco, supervisando que se cancele el compromiso y se afecte el monto real ejercido;

V. Integrar las facturas y notas originales que amparen el ejercicio del gasto corriente o inversión para
comprobar ante las auloridades correspondientes, el gasto ejercido del Presupuesto General de
Egresos, V turnar los originales de estos documentos a la Subdirección de Contabilidad para su
resguardo;

VI. Informar permanentemente al Subdirector (a) de Presupuesto, de los asuntos V/o actividades
encomendados.

PERiÓDICAS,
1. Brindar información pre v ia autorlración del jefe inmediato sobre el ejercido financiero para

formular las eutoevaluactones trimestrales del organismo;
U. Realizar las conctüeciones de los montos de cada partida con la caiendarización del Presupuesto

General de Egresos, haciendo los ajustes necesarios e informar de los resu/t ados al Director(a) de
Planead6n y finanzas, V/o Subdirector (a¡ de Presupuesto;

Hl Integrar los listados cone sponoreutes respecte al cierre del ejercicio presupuesta' y turnarlo para
su envio y tramite correspond;ente

ElIENTUALES,
I Todas aquellas funciones Que le sean asignadas en el árnblto de su competencia por el Director lal

___ ~ Planea~n y Fina_~~~ .v/o Subdireclor la) de Presupuesto. ~

111. ESPECIFICASOELPUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Administración de - Empresas, -J\dministración,

Administración Púbñca, Centadurla Pública, fconomfa, o carreras afines.
Mrninistra~ión, P~Uti~as Públicas, Relaciones Públicas, Planeadón' V
Programación Presupuestar, Control V Evaluación de Proveeros, rnanelo
de Microsoft otr.ce e Internet a nivel baslco, control de in•••entanos.

Dos años en acti"'~ ~-;;í~cionadas con el puesto
-Amplio ni~;- Relaciones Públicas, Desarrollo Human~c~';~idad de
Resolución de Conflictos, Trabajo en Equipo, capacidad de torna de
decisiones, capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, a.ctitud de
servicio.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO,

EXPERIENCIA:--------_ ..
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO;

PERFil DE PUE5TO

1. DATO' G'N'RAL" OH rUHTO
NOMBRE Del PUESTO~-- Jef-;¡;) del Departamento-d~ Evaluación rrsícc Fi~ciera _.__
NUMEIlOOEPERSONASEN Uno -----------

ELPUESTO,
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN-:-
A QUIEN Rª'0.'l.!A: -
A QUIEN SU"!-RVISA: __

Dire~¡iÓ-~'d;P¡;n;~ción y Finanzas
Subdirector [a] de Presu uesto
Área de evaluación ·-_· _

CONTACTOSINTERNOS

CON,
Áreas que integran
Sistema Olf Tabasco

e ..••.aluaclón y seguimiento de la estructura programática
CON,
Subdirecciones y
departamentos que integran
la dirección

PARA,
CONTACTOSEXTERNOS

el Dar a conocer tos lineamientos V normativldades expedidas por las
dependencias centralizadoras para el ejercicio del presupuesto de la
institución y las autoevaluaclones del mismo. •
Dar respuesta de Información en materia de evaluación y seguimlenlo
presu~estal, p~\lia_~orizació~~~l!_~n~e~!.'!tE~up~~!P~ _

11. ~ESCRIPClÓN DEL PU~~__ _ _
---DESCRIPCIÓNGENERAL

Lleva~-~-~bo la evaluaci();l y seguim¡;~U;-d~-los programas presupuestarlos, por los sistemas electrónicos
de la Secretaria de Ptaneación y Finanzas, y la Secretaria de Hacienda y Crédilo Público; asimismo,
verificar ftsicemente las metas y ejercido pr esupuest al con base a los proveeros lnsutuctonate s
atlto!~zados.~_. .~__

-§~i:.R'P_cióN ESPE~If-A=-· ===---= =
PERMANENTES;

I Reañz ar análisis espectücos y revisión de campo de los programas instltucicnates de conformidad
a la programación planificada con el Director (a) de Ptaneación y Finanzas;
Dar seguimiento a los avances físicos y financieros enviados por cada una de las direcciones y
Unidades Administrativas de' SIstema OIFTabasco

111. Elaborar las actas de cierre de cada uno de los proyectos de la institución y enviarlas a la
Secretaria de Ptene aclón V finanzas;

IV Integrar conjuntamente con las Unidades Administrati v as la Malriz de Indicadores. ~ara
Resullados(MIH) ó Mareo Lógico V e•••aluar los resultados de la misma con ~!.~~~~s ob envos
planteados en el Plan EstalaldeDe~~-rrolJo y Planes Especiales del DIF;

V. Informar permanentemente al Subdirector (a) de Presupuesto, de los asuntos v/o act¡ v Idades
encomendados

-PERiÓDICAS,
I Planear las activrdade s que se lleven a cabo en materia de evaluación;

11. Capturar los avances físicos y financieros en el Sistema de Autoevaluación del Gasto Público
(SISAGAD) y el .ntorrne estadístico, además el formato único en el portal aplicativo de la SHCP
(PA5H), así como Imprimir los reportes V enviarlos a la Secretaría de Planeación y Hnanaas,
Secretaría de la Contralorta, V la Coordinación de Ptaneación,

111. Asislir a la Secretaría de Ptaneación V Finanzas a las reuniones para sol v entar las observaciones
__ ~~o al estal~. de los pr~~!9s_;__ _ o _

EVENTUALES,
1 Todas aquellas tunclones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director {al

__~FI~.~eacjón Vnl !.-n.d~~~_~_~~!~~dire(~1 la~~.resupuesto ~ ._

111. ESPECfFIC~ "EL PUES~_.
ESCOLARIDAD, licenciatura en Admini~tració~de Empresas, Administración,

Administración Publica, Contaduría Publica, Economfa, o Carreras afines;
estudios en el ámbito de los conoctrnientos del puesto o estudios
avanzados.
Admin¡straci6~: P~Iit"k~~Publicas, Relad¿r;;p~bIicas, Ptaneactén V
Programación Pre supuestaí, Control V Evaluación de Proyectos, manejo
de Microsoft Offlce e Internet a nivel básico, coruroi de inventarios

Dos años en acliv~desrelaciona~as con el pueslo
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
resolución de conñrctos. trabajo en equipo, capacidad de loma de
decisiones. capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:
---------- --
EXP!.~ENCIA, . _
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO;
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PERfil DE PUESTO DESCRIPCióN ESPEcfFICA-

Dirección de Planeación y Finanzas
~q¡!~~W-d-;P-I~n-~a~ó~-iF~a~~_-~_-=~==-_~-~_=-=_== _
Departamento f.!n~~iero y Oep.!..rt~:n!nto de Ingresos .__ ~~

~CTOS INTERNOS ~ _
CON: PARA:
Diferentes áreas de la Enterar recursos propios, apertura y regtstro de cuentas bancarias,
dirección estados de cuenta e inversiones y diversos palos a terceres. Depósitos

bancancs, pagos banca electrónica y cheques, conciliaciones, cuenta de
______ d~uJo~~~div~~~ !,..!..'~mjtes de liberación y recepción de recursos.
_______ _ __~~~TACT()S EXTERNOS

CON; - [PARA:
Diferentes __ áreasq~o de nómina, viá_ticos, _alustes complementarios, proveedoie s:
in-t;;g(an~e1 -S;siema- OIF conciliadones iian(~a(jas~'i~~sosd'elos -di~ersos centros asistenciales. '
tabasco. dependencias Realizar ccnciüecione s contables (cuenta de deudores diversos) ton p.1
e st atate s V oraanisruos. Departamento de Contabilidad de la Secretaria de Planeaclón y Finanzas

Realizar 105_ enteros mensuales a la Secretaria de Planeación y FinilnZaS{
correspondientes a los ingresos por aprovechamientos y productos

f¡n~ncieros de las .E.!!!!"!:.!!~~!I!_~t~_~~e financiamiento

11. DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
--- ---DESCRIPCIÓN GENERAl--- - ~-----------~

-Coll<)[er -(O~-~~(~nidad I~-di~ponibilidad de -¡;;-s cuentas bancarias, ((;, el propósito de -c-~mp¡¡;-efl
tiempo y forma con los compromisos de la Organización, de igual forma obtener la información
a(tu~~~_~~!9-~ ingresos c~ptados en el ejercicio fiscal corre~diente.

DESCRIPCiÓNESPECIFICA--- -------PiRMANENTiS:------·--- ------------------~---- ----------------
j Delegar en los Jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le

competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;
Supervisar que se realicen los depósitos de los ingresos por concepto de donativos recibidos por
el Sistema DIFTabasco, expidiendo a la vez los recibos correspondientes:

111. Custodiar y resguardar los valores que se manejan, destinados al pago de los dlferentés
compromisos u obligaciones del organismo;

IV Generar la posición financiera actualizada. por cuenta banca tia y fuente de financiamiento;
V. Reatuar los trámites de registro de cuentas bancarias y liberación de las ministraciones de los

recursos autoriaedos por el Sistema Nacional DIF, en el ejercicio fiscal;
VI Elaborar relaciones comparativas que reflejen la dlferencla entre cheques expedidos y

comprobaclcnes de recursos, para su seguimiento y sotvernacrén:
VII Mantener permanentemente informado al DIrector (a) de Ptane ación y Finanzas, del avance y

desarrollo de las actividades que se le han encomendado.
PERiÓDICAS: ---------~

j Coordinar V tramitar con los diferentes bancos, para los efectos de apertura de cuentas,

~

movimientos u operaciones bancarias;
_ 11 C¿~r~.~laciones de cheques y/o transitorencías electrónicas, expedtdos sjn comprobación,:
EVENTUALES:

_ I ;_~d~~~~~l~~~~~~iaOnnz:ssqu~~e:~~~na~~=~nbito de su co'~etencia por el Director (:~

111. ESPECiFICASDEl PUESTO
---- ---_._--.-
ESCOLARIDAD:

----~---- ---------- -
licenciatura en Administración de Empresas, Administración~
Administración Publica, Conradurta Pública, Economia, o carreras afines

Adrnintstr ación. Polilkas púbii~~-~I~cionespGbikas:-Pli~~ y

Programación Presupuesta], Control y Evaluación de Proyectos, manejo
de Mictosott Office e Internet a nivel básico, control de inventarios.

Dos años en actividades relacionadas con elp_ue_s,_o _
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de

resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de slntesis, comunicación, uderazgo, actitud de
servicio.

CONOCIMIENTOS V

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO;
- ----._- -----

E)(PERIENCIA;----------,--
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDEl PUESTO
-NOMBREDU-PUESro;---- j;¡e (~delOepa{!ame~r:;Fi~a-l~ci~~~
-NUMERO-OEPERSO-NAS-U¡ - Uno--~--------_·------~~-~-- -------~---

El PUESTO;
ÁREADE-ADSCAIPó6N-;--_ Dire-"ión de Planeación y Fina--;;za;~---
A Ql!~~t!.~EPO!!!!,~_ =_ ~bdirecto~.1a) d; !~sore~=-_----

~9.':l~N SUP~~~ ~_ A~~~~ administrativos . _
______ ~ ~__ ~ CONTACTOS INTE8~~~ ~_~ _
CON PARA:
Subdueccíones y Realizar transferencia electrónica pata el palO de nómina, viáticos, ajustes
departamentos que integran complemenlarios, proveedores; conciliaciones bancarias, ingresos de los
la dirección. diversos centros asistenciales.------
_ _ ~_ CONTACT_O_S_EKT__ E_R_N_O_S _

CON. f:ARA:
Área~ que integran el Atender los asuntos qu_esean de su competencia.
Si~lt:nl~~~a_~~ ~ _ _ _

11. DESCRIPCIÓNDEl PUESTO

~

-~- -------- -- ------D-ES-C-R-IP-CI-Ó-N--G-E-N-E-RA-L--------------~-~~-~

lI;~~r-;j~~;ilio~ diSP';~ibilid¡¡d de las cuentas banca __nas, con el propósito de cumplir en tiempo y forma
(011 lo:; comprurnr:.us del or§dnhmo._ _ ~ ._

PERMANENTES:
l. Registrat diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operaciones bancarias

realizadas por fuente de financiamiento (participaciones, aprovechamientos, aportadones
federales: Ramo general 33 y Ramo administrativo. 12;

11. Integrar las comprobaciones de recursos u órdenes de pago, con sus transferencias electrónicas y/o
pólizas de cheques, as! como su respectiva ministración de recursos, clasificadas por fuente de
financiamiento;

111 Mantener actualizada la base de datos "recepción de documentes", por ejercicio fiscal;
IV Elaborar reportes semanales por fuente de financiamiento, de las mlnlstraciones, órdenes de pago

y comprobaciones de recursos, Pendientes de pago por la Secretaría de Planeación y Finanza~;
V Generar reportes semanales por fuente de financiamiento, de los contra recibos pendientes de

pago a proveedores, prestadores de servicios o servidores públicos, según corresponda:

VI Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar, de acuerdo a las fuentes de
financiamiento;

VII. Recibir documentos (copias), por fuente de financiamiento de las órdenes de pago ministraciones y
comprobaciones de recursos, enviadas por la Subdirección de Contabilidad del Sistema DIF
Tabasco, para el pago directo;

VIII. Efectuar las conciliaciones contables (cuenta de deudores diversos) con la Subdirección de
Contabilidad del Sistema Olf Tabasco;

IX llevar control y registro de los recursos ministrados por la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas de
pago a proveedores, nómina y viáticos;

X. llevar el seguimiento y cotejo de las órdenes de pago con los recursos minisrrados por la Secretaría
de Planeaci6n V finanzas de pagos a proveedores. nóminas V viáticos, para la asígnaclón de número
de transferencia o elaboración de cheques pata pago;

XI. Elaborar el archivo de nómini cada quince dias para su pago a través de transferencia electrónica;
XII Integrar por centros asistenciales, los recibos de pagos de nómina ejecutiva, vales de despensa,

lista de raya y honorarios, quincenal mente.
XIII Atender en ventanilla para pago de cheques a proveedores, o entrega de recibos por quincena al

personal di' la institución;
XIV Resguardar los comprobantes del pago de nóminas (talones, recibos, pólizas y transferencias

electrónicas); ,
XV. Integrar documentación soporte para efectuar los reintegros de los sueldos de las nóminas

correspondleate:
XVI. Mantener actualizado el archivo de nóminas de las altas y bajas del personal por quincena;

XVII. Llevar regtstro y control de pagos pur fU~IlI~ de fíll¡:lIld¡,ulli~lIlu del Rdlllu 12,

XVIII Realizar captura de .póltzas de cheques emitidos Por cuenta bancaria;
XIX. Llevar registro y control de pagos a instituciones financieras, FONACOT e impuestos del ~R.

XX. Informar permanentemente al Subdirector (a) de Iescrerla, de los asuntos y/o actividades
encomendados.

PERlóDiCAS~--
1. Efectuar las retenciones, liberación o reintegro de sueldos u honorarios, según corresponda, por

instrucciones de la Dirección de Asuntos Jutfdicos y de Acceso a la Información o la Dirección dé
Recursos Humanos del organismo;

H. Integrar los recibos de pago de la institución, solicitados por la Dirección de Asuntos Jurídicos y
Acceso a la Información, como comprobación ante juzgados, previa autorización de su inmediato
superior:

111. Reintegrar a la Secretaria de Planeación y Finanzas, los recursos na ejercidos por fuente de
financiamiento al final del ejercicio fiscal;

IV. Efectuar los pagos por concepto de viáticos y gastos de camino, al personal comisionado, solicitado
por las diferentes direcciones del organismo, asi también reintegrar a la Secretaria de Planeación V
Finanzas, los excedentes de los mismos, generados por incidencias y economías no devengados;

V. Realizar conciliaciones mensuales de la cuenta de deudores con el Departamento de Control
Presupuestal, Vel Departamento de Conciliaciones y Estados Financieros de la dirección;

VI. Mouuorear en la página web de la Secretaría de Planeación y Finanzas el estatus de las
~.Ill~traciones de recursos, ótdenes de pago y comprobació~.~~E.,:-,rsos pendientes de ago

EVENTUALES:
l. todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director (a)
___ d~_Planeación y. Finanzas, y/o Sub,director (a) de Tesoretfa.

lIJ. ESPEcifiCAS DEL PUESTO.--------
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,

1---- Administración Pública, Contaduría Pública, Economla, o carreras afines.
CONOCIMIENTOS y AdministraciÓn, PoUticas Públicas, Relaciones Públicas, Planeación V
COMPETENCIAS NECESARIAS Programación Presupuestal, Control y Evaluación de Proyectos, manejo
PARA OCUPAR ELPUESTO: de Microsoft Otfice e Internet a nivel básico, control de inventarios.

EXPERIENCIA: Dos afias en actividades relacionadas con el-n~esto.
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR ELPUESTO: resolución de conthctos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

decisiones, capacidad de síntesis, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio. ~

-

PERFILDE PUESTO

l. DATOS GENERALESDELPUESTO
N?M!..~fDEL PUESTO: Jefe ald~p~ta~_cn-to de Ingresos
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREADEADSCRIPCiÓN:

_"\.QuIEN REPO~
A QUIEN SUPERVISA:

CON:----~

Subdirecciones V
departamentos que integran
la dirección.--------

Dirección d~ Planeación y finanzas
Subdirector (a) de Tesorería
Auxiliares administrativos

CONTACTOSINTERNOS
PARA:
Atender V coordinar los asuntos de su competencia
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11.DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
------.-------. ----oEScRiPcióNGENERAl ------.--. - -

llevar los registros cori'espond¡;;:;¡;~~;esos captados en el ejercicio fiscal co~r~diente ---~-
DESCRIPCiÓNESPECIfiCA

PERMANENTES:
l. Registrar diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operaciones baocanes

realizadas;
Controlar y registrar las rmrustreclone s, órdenes de pago v/o comprobaciones de recursos, por
fuente de financiamiento;

111. Mantener actualizada la base de datos "recepción de documentos ", por ejercicio fiscal;
IV. Elaborar reportes semanales por fuente de financi!.miento. de las ministraciones, Órdenes de pago

V comprobaciones de recursos. pendientes de pago por la Secretada de Planeación y Finanzas;
v. Generar reportes semanales por fuente de financiamiento, de tos contra recibos pendientes de

pago a proveedores, prestadores de servicios ° servidores públicos, según corresponda;
VI. Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar, de acuerdo a las fuentes de

financiamiento; Recibir documentos (copias), por fuente de financiamiento, enviadas por la
Subdirección de Contabilidad para el pago directo;

VII. Efectuar las conciliaciones contables (cuenta de deudores diversos) con el Departamento de
Contabilidad de la Secretaría de Planeación y Finanzas;

VIII. Establecer registro y control de las cuotas de recuperación de tos Centros. A::r.i.s.(erll..idl~~,Oe::r.dYUllU!l
Escolares y de la Dirección de Vinculación y Gestión Social;

IX llevar registro y control de donativos;
X. Integrar documentación soporte para efectuar los enteros de las cuotas de recuperación y de los

productos financieros;
XI. Reportar con la debida oportunidad los ingresos y egresos a la Subdirección de Contabilidad;

XII. Informar permanentemente al Subdirector (a) de resorerie, de los asuntos V/o actividades
encomendados.

PERIÓDICAS:
I Reatizar los enteros mensuales a la Secretaria de Planeaclón y Finanzas, correspondientes a los

ingresos por aprovechamientos y productos tinancieros de las diferentes fuentes uc
financiamiento;

11 Conciliar mensualmente los saldos de las cuentas de bancos, con la Subdirección de Contabilidad;
111. Realizar los reintegros de recursos no ejercidos de las diferentes fuentes de financiamiento pal" el

uetndc cterre del ejercicio fiscal, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Planeación y Finanzas. .. _

EVENTUALES:
\. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director (a)

_.~~~ión V Fin...!.~~_'d_??ubdi,:ector (a) de Tesorer_I._. _

1!lJ'SPEClf~AS DEl PUESTO _ _ ~_.
ESCOLARIDAD: licenciatura en; Administración de Empresas, Administración,

Administración Pública, Contadurta Pública, Economía, o carreras afines.

Administración, Políticas Públicas, Relaciones Publicas, Planeadón y
programación presupuestat, control V evaluación de proyectos, manejo
de Microsoft Ofñce e Internet a nivel básico, control de inventarios.
Dos años en actJvid;d;;-r;¡¡;~~~~_;e~~--···-·----

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, ¡';pacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sfntesls, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio.____ .,-L ._._

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERFil DE PUESTO

1.DATOS GENERALESDEl PUESTO
NDMBREOfL PUESTO: S·~bdirect~~(a) de Contabil~ .~. _.

-NÚMEiiODEPERSONAS EN Uoo
El PUESTO:
lR"'E'AiiE'AOSCRIPClÓN: Dirección de Planeación"v ...fi_o_.o._,_,, _
AQUIEÑR~-- Di~ector-i~e Planea~_fl __o_.o_,_,, _

---.- Departamento de Conciliaciones y Estados Financieros y Departamento de
~ QUIEN SUPERVISA: Re tstrc de Proveedores, Co~trol de Almacén y Activo Fijo ~ _

CONTACTOSINTERNOS
PARA:

la Garannrar el registro y custodia de la documentación de las operaciones
contables y elaboración de los estados financieros del organismo para
mantener informado a las autoridades competentes Y poder contar con
Información confiable ara la toma de decisiones correspondientes.

CONTACTOSEXTERNOS

CON: PARA:
Diferentes áreas que Conocer la normatlvidad vigente expedida por liS dependencias
Integran el Sistema DIF centralizadoras para. el registro y custodia de la información de las
Tabasco, dependencias operaciones contables y elaboración de los estados financieros del
estatales organismos. or anismo,la ca ración, registro, cU$lodla, aplicación, ~nall$is y control de

'1".•U."I'·ecrtUr::r.lJlItrn••nclercs tJel organismo de manera ceruabte.
Tramitar oportunamente los estados financieros del organismo.
Dar respuesta de información en materia contable financiera soücitada.
previa autorización de su inmediato superior.
Entregar las conciliaciones bancarias anexas a los estados financieros en Id

______ ._-'--".Se=.:c:::re::.:l"'ar.:::I.::.:d=e-'-P~~~eaciólly Hnanzas, y Seueta~la de ConE"aloría. _

CON:
Diferentes
dirección.

áreas de

11.DESCRIPCIóN DELPUESTO ---- - -- -1
- - DESCRIPCiÓNGENERAl_ _
Reg-¡'-I.'-ar-o-po-"-uo-.-m-e-n.-e-I.-.-o-p;;acionescontables y elab~Jar o~rWnament; los est.a~s financieros ~I
Dllamsmo. _

PERMANENTES:
I Delegar en tos jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le

competen, estableciendo las estrategias V mecanismos adecuados;
Proporcionar asesoría V apoyo técnico en el ámbito de su competencia:
Supervisar Id etaboractón de las concrhactor.es bancarias y presupue stales:
Controlar las acciones referente al regi~(({¡ coutab'e de tes rno.üfic acione s positivas y negativas al
Presupuesto de Egresos;
vigtlar que los departamentos. a su cargo apliquen tos nnearruentos y criterios establecidos por la
(omisión Nacional Contable respecto a la ley General de Contabilidad Gubernamental e n cada uno
de sus registros y cualquier otra disposición legal;

VI Vigilar y validar ia elaboración de pólizas de ingresos, egresos, cheques y diario.
VII. Supervisar el control de los registros que por concepto de tondo revolvente ministra la Secretaría

de Planeación y Finanzas;
VIII Vigilar previa autorización, de los registros de pagos a proveedores y demás prestadores de

servicios, cuyas actividades generen una obligación ñnanctera para al organismo;
Orientar técnicamente a las áreas de la institución. en materia de control y registros contables;
Supervuar todas las actividades propias de Id subdirección;
Informar al Director (a) de Planeación y Hnaruas, del avance y desarrollo de las actividades que se
le han encomendado.

PERIÓDICAS; --- -- -~-- - ._- ---

I Vigilar la elaboración de las conciliaciones oancartas mensuales;
11 Supervisar la elaboración de los estados financieros del organismo, enviándolos validados a las

instancias correspondientes;
1II Verificar que se enteren mensualmente tos rendimientos financieros de la cuenta bancaria de los

recursos del Ramo 33, y en su caso de alguna otra fuente de financiamiento que por su naturaleza
deba enterarse d la Secretaría de Ptaneacrón y Finanzas;

IV. Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales y de seguridad social del organismo;
.y.~ Supervisar el cier~ contable del ejercicio anual del organismo.

EVENTUAltS: -.. ---- ---~._---- - ----

l. ladas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director (al
ue Planeación y Finanzas.

"111

IV

IX
x.

XI

111.ESPECIfiCAS DEl PUESTO

fESCO.lARIDAD: - ~~'riMllr;¡ e; Cont.durla -Pública, -Admlni;traclón d~ .Emp;;;~slL__ IAdministración. Administración Pública, Economfa, o carreras afines.

I
(uÑullf'..ufNTOS -Y- Ad-~i~i~lració-;l,- Finanzas~¿o~ltaLJIIIUdll. r'oüuc as Públicas, Relacione;-
COMPETENCIAS NECESARIAS Publicas, Procesos de Calidad, Ptaneactón Estratégica, COIlIfOI,

, "'AH.A OCUPAR El PUESTO; Evaluación de Proyectos, Desarrolto Económico, manejo de tecnotoglas
de lntcrrnactón y comunicación. {

E)(~~_~i~_~~~ '-_-.~~=:~_:~~=.~00; ~ñ~;;n-a(ti~¡da(i;;-r-;¡ac;~~a-d.-s-co-o-e-'-pu-e-"-o--
ACTITUDES NECESARIAS PARA A-;:;P1i-;;-~i~¡--de';;¡a;i-~~;s publ-icas, desarrollo t;;;~ano. capacidad de
OCUPAR El PUESTO: resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de- toma de

decisiones, capacidad de sfntesls, comunicación. liderazgo, actitud de
servrcto

PERfil DE PUESTO

-DESCRIpCiÓNGENERAL --_.--_.- - .. ----

-Elaborar estados fjnan(t-;r~~--¡~;K~iaciones -bancarias, (Onlrol de ingresos, registro del presupuesto
aprobado y modificado, en base de datos de prcve edores V todas las operaciones contables del
t?rgamsmo. ~ __
__ . __ .~=.==-:'=-:::'_.!'..E~RIPCIÓ~E5PEclfICA ._--:==.-:: ~~=
PERMANENTES:

I Contabilizar órdene~ de pago de los ingresos de participaciones, asf como de los ajustes de sueldos,
gastos a comprobar y viáticos;

11. Contabilizar pólizas de Ingresos de cuotas de recuperación de los diferentes centros asistenci,ies y
donativos de la Dirección de VInculación V Gestión Social;

111 Elaborar alta de cuentas en el catálOlO de cuentas de Contpaq;
IV Contabilizar ofidos de ampliación 'f reducción presvpuestal;
V ContabIlizar comisiones bancarias y rendimientos;

VI Contabilizar proveedores;
VII. flaborar 'f conubilizar las pólizas de ¡ngre~lJ~, con base a las fichas de depósitos recibidas de la

Subdirección de Te~rerla; .
Vtll. Informar permanentemenle al SutMUrector fa) de Conlibilídad, de los asuntos V/o ••ctlvid.des
l ~~~lelluado~ . . _~
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PERiÓDICAS,
I Elaborar los estados financieros.

11. Elaborar el cálculo pago provisional de impuestos;

111 Emitir mensualmente los estados ñnancreros del Sistema Olf Tabasco;
IV Elaborar las notas a los estados financieros;
v Hacer surnatonas para el llenado de formatos de los estados financieros;

1/1 trueg¡ ar archivo de estados financieros;
\111 Contabilizar el presupuesto autorizado lructal:

VHI Re atiz ar mensualmente conciliaciones bancarias;

IX Integrar el arctuvo de las conciliaciones bancarias.;
X Llevar a cabo los siguientes reportes:

Recursos de aprovechamiento para informar a la Secretaria de Planeación y Finanzas.
Rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias

• Comisiones bancarias
XI, Elaborar relaciones de pago de comisiones bancarias y de transferencias bancarias;

XII Elaborar el cálculo del pago de impuestos;
XIII Revisar y conciliar las cifras contables con la conciliación presupueste! de la Secretaría de

Planeación y Finanzas, y presupuesto;
XIV tntegr ar carpeta mensual de los estados financieros para entregar a la Secretaría de Contraloria del

Estado de Tabasco;
XV Capturar en el sistema y enviar a la Secretaria de Contralorla del Estado de Tabasco los formatos de

la entrega recepción trimestral de la Subdirección de Contabilidad.
XVI Revisar y conciliar los movlmientos coot.bles que realiza el almacén ~al contabilidad.

EVENTUALES:
I r odas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director [a]
____~,~Ianeaclón y fjnanzas~.y/o Subdirec~~Ja) de_Contabilidad. ~ __ ~ ~_~ J

111.ESPECifiCAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenci.t~ en: Contaduría Pública, Administración de Empresas,

Administración, Administración Pública, Economla, o carreras afines
AdminIstración, Políticas Públicas, Relaciones Púbñcas, Planeación y
Programación Presupuestal, Control V Evaluaci6n de Proyectos, manejo
de Microsoft Offlce e Internet a nivel bjsjco, control de inventarios.

Dos años en actividades rela~!~!ladas ~_ el puesto _
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equtpo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sin tesis, comunicación, liderazgo, actitud de

WNoúMiENTOS---- V

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA,
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

servicio,"

PERFil DE PUESTO

1,DATOS GENERALESDEl PUESTO

~

--,---- Jefe lal del Depart.mento de Regí"'o deProveedores, Control de Alma]
~OM8RE DEl PUESTO: Activo ha. ~_~ _
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno ---- --~

ElPU(STO: ... . __ ",,__ =_."..-==------~- __

'~,~~ ~,-~~~~~,~RIP,-CíóN: _=ftD, irec~~9~'~.~l\t:,.,¡I::~ú. ~~.Ú~."~l~n~,~ ,_' .
~ q~.lIE~~_E~Q~_A_: . _Subdl~ctor (&~ s.9~bilida~ ~~ _
A QUIEN SUPERVISA: Auxiliares admlnístr ativos , ~

~- - ~~- --- ~--- - -~ - CONTACTOS INTÉRNOS -- ------
- ----- -~-----------

CON: PARA:

Suudtrecclone s y Registrar las 'operaciones contables de las actividades del organismo,
ueuartamentos que integran control de proveedores y prestadores de servicios.

-~~~~ _ ..._-- --- ---_._ ..- .._- ------ ----._--
CONTACTOS EXTERNOS

CON:
Áreas que integran

Ststerna Olf Iabe sco

PARA;
el Registros de entradas y salidas de almacén, altas y bajas de activos fijos,

base de datos de proveedores y todas las operaciones contables del
organismo.

11.DESCRIPCIÓN DEl PUESTO
- --~ -- ~- -~--- ------liESCRIPCIÓN GENERAL-- ---- -------- ----

o;áe-n-a~-;7eg¡~trar las ope~~dones realizadas por todas las Unidades Administrativas; c1asifiur por fuente
de financiamiento y registrar en forma oportuna todas las órdenes de pago elaboradas en la Subdirección
de Presupuesto, con base en la documentación soporte para generar la información contable f1nilncierá
presupuestal. Estableciendo un control sobre cada uno de los recursos y las obñgaclones del organismo
para proporcionar en cualquier momento una información confiable, oportuna y facilitar la toma de
decisiones

~-------
PERMANENTES:

Contabilizar pólizas de egresos de recursos propios, viáticos y ajustes de la cuenta de
participacrcnes V aprovechamientos;

11. Coruabiuzat las entradas y salidas de almacén,
lB Contabilizar las altas y bajas de activo fijo;
IV Atender la base de datos de los proveedores;
V Contabilizar las Órdenes de pago de la n6mina (n6mlna ejecutiva: sueldo de confianza, sueldo

médico, lista de raya y honorarios), así como el cuadre de la nómina;
VI Contabilizar pólizas de cheque relacionadas con la nómina.
VII Contabilizar las transferencias bancarias y cheques de las nóminas

VUJ Contabilizar los reintegros de sueldos retenidos a Secretaria de Planución y Finanzas;
IX Contabilizar los sueldos retenidos y ajustes de sueldos.
X Elaborar el registro de la póliza de presupuesto calendanzado.

XI Contabilizar las entradas y salidas de aunacén.
XII Contabilizar las altas y bajas de activo fijo

XIII t.taborar la relación de paCo a proveedores
XIV Ctasltrcar las órdenes de pago que se reciben de la Subdirección de Presupuesto por cada fuenre de

ñnanciamiente para su contabilización como a continuación se detatlan;
a Recursos de participaciones
h. Recursos de aprovechamiento
c. Recursos de ramo 33
d. ReCurSOSconvenidos

.'1(1/ llevar a cabo el, registro anauncc de rodas las operaciones que se realizaron por cada fuente de
financiamiento elabora,n~o las pólizas de egresos y diario según el ~oc~~~.o que las jener~

XVI. Revisar la captura de todas las pólizas generadas;
XVII. Resguardar todas las pólizas con su documentación soporte original;

XVIII t:laborar los siguientes reportes:
Análisis de los deudores diversos con antigüedad mayor de dos meses

• Impuestos retenidos
XIX Elaborar la cédula de antigüedad de saldo trimestral, reporte del entero de las retenciones por

abril, conciliación de todas las retenciones par nómina con la Subdirección de Tesorería, análisis de
todas las cuentas de balance;

xx. Informar permanentemente al Subdirector (a) de Contabilidad, de los asuntos y lo actividades
encomendados.

PERiÓDICAS:
I Elaborar y enviar a la Subdirección de Tesorería la relación de proveedores para su pago;

IJ Realizar el cierre anual del ejercido contable del organismo;
1II Conciliar con la Subdirección de Adquisiciones y Suministros los saldos del activo fijo y el almacén;
IV. Elaborar la base de datos para la declaración de proveedores que se entrega al cierre del ejercicio

ante la Secretaría de Planeación v Finanlas, V Servicios de Administración Tributaria.
EVENTUALES:

1 Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de~u competencia por el Director (a)
de Planeacl6n v_!lnanzas,~Y!~~_bd..ir~"c",lo"-r"(a"-¡"de,-""Co,,,n,,,la~b~jl~íd,,.ad~~ I

1II ESPECIFICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAD: ucenctetors en: Contaduría Pública, Administración de Empresas;

Administración, Administración Pública, Economla, o carreras afines'.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:
EXPERIENCIA:

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO:

Administración, Pollncas Públicas, Relaciones Públicas, Plaoeación y
Programaci6n Presupuestal, Control y Evaluación de Proyectos, manejo
de Microsoh Office e Internet a nivel básico, control de inventarios.
Oos afias en actividades relacionadas con el puesto.

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de
resolución de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sfntesls, comunicación, liderazgo, actitud de
servicio.

DIRECCiÓNDE RECURSOSMATERIALESV SERVICIOSGENERALES

Misión:
Administrar 105 recursos materiales y de servicios generales del organismo, mediante la aplicación de 105
principios de racionalidad y optimización de recursos en estricto apego i la normatividad vigente, así como
llevar a cabo las acciones que fomenten la eficacia V la eficiencia de cada una de las unidades de trabajo a
su cargo.

Visión:
Ser una dirección con un alto nivel de eficacia y eficiencia en las actividades que realiza, que brinde
estabilidad y seguridad tanto a las autoridades del Olf como a las áreas operativas para la torna de
decisiones, a través de mecanismos estratégicos con alto contenido en valores.

ObJetivo.
Prever y proveer de 105 recursos matertales y servicios generales necesarios a todas V cada una de las
unidades que integran la institución as! como cada uno de los PrOlramas que establece la ley, respetando
los principios que la ley se"ala para este Órgano rector, mediante la optimización de los recursos
dupontbtes.

PERFILDE PUESTO

I DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE OfL PUESTO: Director (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales.
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno.
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPOóN : Dirección de Recursos Materiales v Servicios Generales.

A QUIEN REPORTA: Presidencia de Ja Junta Directiva V/o. Coordinador General del Sistema
Olf Tabasco

-A!1UIEN SUPERVISA: Subdire~~iones V departamentos adscritos a la dir~cción.
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CON,
Direcciones operativas y
normativas del Sistema Dlf

Tabasco.

- --------------_._--
CONTACTOS INTERNOS : IPARA, -

Prever y proveer de los Recursos Materiales y Servicios Generares

neee,sariOS. a tod.as. Y.cada. una de la.s direcciones operativa,s y norn.latlva.'
que Integran el Sistema Olf Tabasco, respetando los principios que Id ley
señala para este orgaursrno rector, mediante la optimización de los
recursos disponIbles
_ ~-=--~~TACTOS EXT~~ ------------ -

PARA,
Conocer los lineamientos y normatlvidades.
Representar al Coordinador General en los eventos oficiales.

Solicitar información y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia.
Dar respuesta a Jas diversas solicitudes de información en materia de
adquisiciones y suministros, vio servicios generales,

CON,
Sistema Nacional DIF,
Sistemas DIF Municipales,
dependencias y entidades
estatales y municipales,

11.DESCRIPCIÓN OEL PUESTO
- DESCRIPCiÓN GENERAL --------

Supervisar la aplicación normat'tva en materia de adquisiciones y suminislros de recursos, as! romo
verificar el desarrollo de los servicios generales en el organismo, necesarios para la operatividad del
mismo.

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANENTES,

1, Difundir a las direcciones del DIF, las disposiciones emitidas por el ejecutivo del Estado, en
relación al funcionamiento V ejercicio de las adquisiciones y de los servicios generales;

11. Coordinar el programa anual de adquisiciones y servicios generales, y la elaboración del
anteproyecto del presupuesto anual del organismo, de acuerdo a las prioridadés y necesidades de
este,

111, Promover el cumplimiento con las pollticas V procedimientos relacionados con la adminIstración
de los recursos materiales que emita el organismo;

IV. Supervisar oponunarnente el trámite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
determinando los procedimientos de recepción, almacenamiento y distribución a las diferentes
áreas de trabajo;

V. Supervisar que se tramiten las órdenes de servicio para la reparación de act rv o fijo y

llllwltmilllitmtu gt:Il~ldl J~ Id iflfld~~lludurct de la dirección;
~;gilar la lntegraclón del presupuesto operativo anual de la dirección; __
VII. Proponer y crome ••••er todas aquellas acciones que tiendan d uotruer. d!::lllldl " 1l1l:JVfdri.•hu" l,m

administrativa, implementando las resoluciones que al respecto se establezcan:
VIII. Coordinar los pagos a proveedores y.prestadores de servicio, cuyas actividades generan un ~gf!::~"

financiero;
IX, Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado de la dirección;
X Supervisar el funcionamiento de las unidades de trabajo a su cargo;

XI Coordinar la tramitación de las solicitudes de abastecimiento, enviadas por cada dirección del DfF
XII. Proponer controles sobre el activo fijo del organismo y mantener actualizado el inventario;

XIII. Autorizar por medio del Sistema Integral de Gestión Administrativas (SIGAD) las solicitudes de
ahastecunleuto que correspcudan a la Subdirección de Licitaciones y Concursos, al Departamento
de Compre Directa, según sea el caso para que sean atendidas;

XIV. Supervisar que sean proporcionados a las unidades administrativas del DIF, oportuna y
eficazmente los servicios de seguridad, conmutador, transporte, limpieza general, jardinerta y
fotocopiado;

XV. Autorizar la gestión de los permisos y documentos necesarios para el tránsito vebiculáf (licencias
de chofer, placas, vates de gasolina, etc.]:

XVI Informar al Coordinador General, cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de trabajo
de la dirección;

XVII. Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias y mecanismos de integración e
interrelación que promuevan el óptimo desarrollo y cumplimiento de sus responsabilidades;

XVIII. Proponer políticas, normas y sistemas para la adrruntsttacion y optimizadón de los recursos
materiales, la adquisición y suministro de los Insumas para los programas operativos, el
mantenimiento de los bienes muebles e lnruuebtes y servicios generales, de-acuerdo con los
objetivos de cada programa;

XIX Vigilar que sean ulilizados en forma adecuada los recursos materiales proporcionados a los
departamentos de la dirección;

XX, Coordinar las adquisiciones, suministros, arrendamientos y servidos generales, as! como los
programas de obras y conservación que realice el DIF;

XXI. Participar en reuniones con el comité de compras, en las que se evalúen y autoricen las
adquistctone s que rebasen el monto autorizado;

XXII. Autorizar a las unidades administrativas a su cargo, atribuciones que tengan encomendadas,
previo acuerdo con el Coordinador General;

XXHI Proponer todos aquehos estudios de programas y proyectos tendientes a la optimización y

aprovechamiento de los recursos materiales asignados al Drf, aplicando los avances técnicos y
administrativos;

XXIV. Vigilar que sean utilizados en forma adecuada los recursos materiales proporcionados a las
Unidades Administrativas del Dlf;

XXV Vigilar el buen uso de todos los donativos en especie que se reciban en el OIF, con motivo de

PEAl6ci¡c"~~gencia. . -- --~~---~------------ -._-~~--

r Presidir el subcomité de compras del Olf conforme a su ámbito de competencia;
11. Presidir el comité de obras del D1f canfor me a su ámbito de competencia;

111. Prestdirel Comité especial (interno) que le corresponde, conforme a su ámbito de competencia;
IV Expedir cuando proceda, constancias de documentos que se encuentren en sus archivos,

solicitados por autoridad competente de acuerdo a las funciones encomendadas;
V Suscribir los documentos, convenios. y contratos relativos al ejercicio de sus atribuciones y

aquellos que le sean señalados por delegación o le correspondan por suplencia;
VI. Analizar la información enviada por el Almacén y acti vo tija, referente al stock existente

resguardado en almacén: alias y balas y cambios de dlbu IlJll¡)ll sobre los bienes patrimoniales
para llevar un control sobre lo solicitado y adquirido, así como de los movimientos ñsicos de
éstos;

VII. Dar de alta a los productos y los proveedores, as! como la cancelación de solicitudes de
abastecimiento y solicitudes de órdenes de ser v lelos en el SIstema Integral de (,eS!IÓII
Administrati va (SKiAD);

VII/. VigIlar que sean realizados oportunamente los pagos de ser v teros que recibe la imlitllción
(teléfono, agua, energla eléctrica, etc.] as! como la conttaraclóu de los mismos;

IX. Supervisar los avances en la regularización de los inmuebles asignados al DIFTabasco;
X. Enviar de manera trimestral la información correspondiente a Id Dirección de Asuntos JurídjLO~ y

de Acceso a la Información para dar cumplimiento a lo dispuesto por la ley de Transparencia y
Acceso a la Información Pública;

1

)(1 Reauaar el cu-r re anual del ejeu.u.te pr e sopue st at.
Xn Contribuir con los recursos rnatertale , necesenos al cumplimiento del Programa de protección

civil del OIF y aplicar las normas neces auas para su operación y desarrollo, de conformidad con
los ñnearrueutos estatales;

XIII Promover y \I¡~i1ar~ue enla at~nción y resolución d.e los asuntos de su competencia se cumplan I
las políticas. lineamientos y demás dISPO)ICIOnesJundlcas e stabtecldas p¡Ha el desempeño de sus í
tunctone s: I

XIV Supervisar que ~e efectúe. de acuerdo a .e s normas y procedimientos establecidos, la recepción y
sahda de activo fiJO mveutanaote y econorruco. adquinoos por el DIF;
I urnar la comprobación del gasto por concepto de tondo revolveme. en los casos que se haya

___ ~Icido, a la Q!.rección de PJ.~~aciór"!..:ifmanzas ~~ organ!~~o~~~-,eemE,?ls--9.:.. __
EVENTUALES'

1 Supervisar que se lleve el registro y control sobre las compras tr arnüauas a cada dirección
operativa y normativa;

11. Supervisar el seguimiento de las soñcnudes de auastecirnlento, tramitadas por las direcciones del
OfF, por medro del Sistema In(egral de Gestión Administrativa ¡SIGAO), desde el ingreso a la
Subdirección de Adquisiciones y Suministros, hasta el trámite de la factura a la Dirección de
ptane aclón y Finanzas;

JlI Coordinar acciones con las direcciones del DIF para agtlizar la entrega de 105rnateticte s y artículos
en general solicitados por estos;

IV. Notificar a la Dirección De Asuntos JurídICOSy de Acceso a la tntorrnaoón, la tramitación legal de
bienes que deben causar baja;
Coordinar las adquisiciones y suministros de los apoyos que se entregan por contingencia en el
Estado;

VI Vigilar que sean actualizados los catálogos de proveedores locales y forénecs. con el objeto de
contar con información veraz y confiable sobre los mismos;

VII Difundir y Supervisar que las acciones emprendidas por el DIF sean adoptadas y cumplidas por
todo el personal de 1<1Subdirección de Adquisiciones y Suministros, de acuerdo a la polüica y
objeu vos de calidad;

VIII Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convoque su
jefe inmediato suoerlor:

IX Supervisar que se les proporcione a las unidades administrativas y centros asistenciales de la
ilbtitución, el mantenimiento preventivo y correctivo de vehkulos y la infraestructura en general;
llevar seguimiento sobre las reparaciones de los bienes muebles, asimismo sean entregados
oportunamente a las unidades adrninurr auvas correspondientes;

Xl Vigilar que se cumplan oportunamente ~()fl las compras de recursos materiales de fas partidas de
ruauteuinueuto y servicios:

XII Resguardar los archivos y los planos de los .nrnuebles de l DIF;
XIII Coorrnnar las acciones con tos departamentos corre spondiente s para Id realización de actividades

en cases de dec Iar arorias de conttngencra:
XIV Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Off sea responsable u organice, y a la

dilección le asignen rareas específicas;
XV Bnndar apoyo pala Id atencton de los usuarios de los servicios, a51 como a las diferentes áreas de

ttabe¡o de la unidad administrativa, nurmauva u operativa a la cual este adscrito;
XVI Repre senrar al Coordinador General en ':I,<cntos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo

a su árnbüo de competencia;
XVII las demás lunuones y acuvutade s que le atribuyen expresamente las normas aplicables, y las que

_l~_~~gnel1la ~Le~de0~ia d~ ~~}~_nt~~e º,?plerno vf'!.__el Co~~ind~or G':.~~~~L.. ~ _

xv

111.E~~LF!~AS DEL P-.!!E~T~
ESCOLARIDAD, Li~;I~cjat~;~ en. C¿~t-;;d~~i~--P~bl~:-Adl~~;;i-strac·i¿ll, Admin,nraci~·~

Empresas. o carreras atines. o estudios avanzados.
Ad~¡n~-t-;~iÓrl, i~-~~~~s,-¿~bjflddd, p¿,itiZas p-¿-blicas, ¡e~ciones·
púbhcas. procesos de calidad, ptane actón estratégica, control y

evaluación de proyectos, desarrollo económico, manejo de tecnologla'
de cornunicactón

. ------ --- - --~------

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA: En materia admlrustrativa y de asistencia social
En aumirustr arión públicas

--t~aba); -e;e4~;ip~-:J;der~lg(;,- a~tit~d-posjÚ~a~ r'esol~Zíóncte'c¿~i¡ictos,
uisponrbitidad para trabajar con tiempo re stringtdos. capacidad de

~~I~!~S~~,..!~c~~~d~~~~~~~ctitu~.~~ ~.~r~!~ ~

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR EL PUESTO,

PERFil DE PUESTO

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
C-=-=-~-=--= =-=--=-~::ÓESCJlI¡'ó6NGENERAL-~~---=-_--= :::-.=:J

I
A(j)(líi~~ e-n la eJ~c.uc¡.ón ,.e.' (~i~ ..de. 'a> acc¡o..ne s 'lile l.~.;~-,.;'.elell.a f>1.'-DiféCCI.O'.'.de._Recurso.'. ~¡¡I~llales y I
Ser "lLIOS Geuer ales del organrsmo, mediante el lJ"v (le la tecnología y los medios etecuónicos. de tal
manera que- se disponga de elementos para la evaruación cuanntattva Y cualitativa de las acciorn-s que
J1e\lcldcalJ()lddi~~~~ ~ . . ~ _
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_______ ._JlESCRIJ>CIQ~ESPEClFI~_
PERMANENTES:

Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de avances ñstccs y
ñnancleros de los proyectos aprobados de esta Dirección de Recursos Materiales y Se' v u.ios
Generales;

Elaborar repones estadtsucos que proporcionen elementos de Juicio a la Presidenta del Cousejo

Crudedano Consulnvo y al Coor dmador oener a! para la toma de decoiones.
Integrar Id Información retauve a las acc.one s realizadas pOI ta Drre. ción de Recursos Marenate s V

Ser v retos Generales para e! mtorme de la Presidenta del Consejo tiudauano Consultivo del OIF·

tabasco:
IV Heatuer apoyo técnico a solicitud de las áreas del Sistema Dlf· Tabasco, como servicios generales,

en los casos de donaciones V desastres naturales;
v Proporcionar apoyo informático en materia de elaboración de estudios y proyectos para la

iruegreclón de propuestas de programas sociales.
PER-'ÓDICAS-:-.------------------ --- ------

Apoyar en los eventos internos V externos en los que el Sistema Estatal DIF, partícipe va sean
sociales o de beneficencia, proporcionando los elementos necesarios para llevarse a cabo;
Informar a la Dirección de Recursos Materiales y Servidos Generales sobre las actividades
re aluadas, tic dLUCltlu " lu) IiIICdJllit:lllu), pulltÍl..d) y IJHJLt:tlillliclllu) ddlllillbl'dlivos
estableCidos

EVENTUALES:
Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal, y;
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección

__de Recursos Materiales y Ser~~cios Gene~ales del~~Jabasco:..- .__

111.ESPECiFICASDEl PUESTO----------.-~~-
ESCOLARIDAD:

--------- ----- -_._--
licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,
Adminh.tr.dón Pública, Contadurta Púbüca, Ecouornla, Derecho,
carreras afines

------------+--- --_._--------- ----------
CONOCIMIENTOS Y Adrnlnlstractón, finanzas, comabiñdad, políticas públicas, relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, control V
PARA OCUPAR El PUESTO: evaluación, provecto, desarrollo humano, desarrollo económico,

manejo de tecnologta de comunicación, evaluación pre supuestel,
control de inventarios.

E)(PERiiÑCiA~ - ----- -.-- - T~n-a~ii-v¡-d.-d-e-'-'e~I.~'-¡o-n.--d~.~s C";l~stO.

ACTITUDES NECESARIAS PARA A"':;'-plionivel de relacione~ públic~s, a~tilud positiva V de resolución
OCUPAR El PUESTO: de conflictos, disponibilidad pan trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar V conducir trabajo en equipo, capacidad de
stnte s¡s. facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio

---'-- ._--- ~--_ ...._---._-~

PERFil DE PUESTO

1. DAiOS, (j~NI"RAl~S DEl PUESTO

~~~~R~o~r~ili~.~~--=kf~~i~~~i;~~~~..R~~~ tIj~~~~J~~umo~=-_-
NÚMERO uE PERSONAS EN Uno
H PUESTO; __ .... _

~l~ !?-~i.•.~SCRjp:9-~N...:_. _ Dirección de Recursos Matt.'liaies y Servklos G~ales _
A QU~~~ 1~~PQ~~~._ Oire~~i!.!~l(J1:! Relursos Materiales Y~.I:'~ios Gel~~_
!0l~!!.~.?~ERV~_ Nil~~ .. ._.. _

___ CONTACTOSJNTERNO_S _
COtJ PARA,
SuuJj¡e(UUIl~S V Recibir autorización de los u ámlte s administratIvos necesarios •.•éU'¡¡ Id

depdlldlJleJII'JS qlJ~ Integlall buen lunctcnarnleoto ue la dirección;
Id ¡J'rr-, LiÓn Atender a las necesidades de recursos necesarios para el deS}f1ollo de

las actividades; -
Solicitar el suministro de recursos a través de los procedimientos

_ e srabtecuros ar_'_e'_'o . _
_______ PARA, CONTACTOSEXTER.!"_~ -__ ,

CON,
Áreas que tut egr an el Sistema
Olf r auasco

Conocer lineamientos

l!. Df.SCRIPCIÓNOH PUESTO

-A~ln-~~W;I~~z~:¡;_;o-;-d;~-(;~¡Ón, así COHlU tramitar V suministrar oportunamente tas áreas de
IralJdjo ...tos im~~~y..!!~~~~ .,_._ .. _----~=~ ~gQt_!.ESPECIF~ _
PERMANENTES;

t UJt.JJldlr a las scbdueccione s y departarueotos de la dirección liS disposiciones y lineamientos
eJIIHilJu~r-l\ lu relacionado at Iunclonauueuto y ejercicio de los recursos admlnbtlativos;
, UllIpllf (o1l las potlucas y procedimientos retacionauos con la administración lit: los recurso)
III.JfOillll'), materiales V unanctetcs que ellllt. el órgano;

111 Tjillllilal ante la Dirección de Recursos Humanos de la institución lodos los asuntos lahorales
retaoouauos con el personal;

IV flabo/ar y mantener actuañaado el lnventarlo de mobiliario V equipo de oflclni asianado a las
ottciuas y áreas de tlalJajo de Iddirección;
Re.lildr oponunameure el trámite de requlsrcione s pala el suministro de recursos materiales,
detenulnaodo los procedlmlentcs eJe recepción, ahnacenamlento V distribución d las uueremes
are as de trdLJil¡O;

VI SIJ~Jt~'\IJ~arque se tramiten las órdenes de Servido para la repareclón de activo fijo V
ruantenhtuento g~nej idlde liI Infraesl' uctura de la cuecclóu:

VII Llevar a cabo la integración del plesupueslO operativo anual de la dirección;
VIII proponer y promover todas aquellas acciones que tleruíau a normal, a¡lIllar y mejorar la funciÓn

dumiolstrallva, implemelitando las re sclcctcnes que al respecto se tstilblelcail;
rx llevar control dE:los ¡Jagos a proveedores y pu~S(ador~s de servicio, cuyas jclivldades ¡enelan un

cer~)o financiero;
llevar control del presupuesto de gasto ~~}(fiente y casto de Inv~s!ºn_ ~toriz~'? de la E!!~cción;

~

I Realizar elZt;r;e¡¡¡nual delejercicio presupuéstdJ ----
PERIÓOICAS.--------------- -----

I Asisw a las reuniones de reVISiÓn presupuestal que se lleven a cabo con la Dlrecctón de
___ !,1~l~C1ÓIl y flna~________ __ _ _ _ _
EVENTUALES

I [atlas las tunclone s que le sean aSll:l\ddas eu el émbuo de su cornpeteuc¡a por la Dirección de
Hecurscs Matf:nale) V SelvlCI05. Gerlt:.1al..:)

111.EsPEciFICAs DEl PUESTO --- ----- ---

ESCOIAR_'O_A_D_: ~cenciatura en: !,dmll\istración, Contabilidad y car-,eras atines. --
CONOCIMIENTOS Y Evaluación presupuestal, control de inventarios, contabilidad básico,.
COMPETENCIAS NECESARIAS manejo de pe.

.i.A!~ OCUPAR El PUESTO;
EXPERIENCIA; Manejo de personal, manejo de control (JI:!inventarlos, cotizaciones V

pa·o~~_ _ _

Tra!Jajo en equipo, liderazgo, actitud positlva. resolución de problemas,
disponibilidad para ellr~

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfiL DE PUESTO

l. DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: J!!e (a) del Departamento de Requerimientos
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO,
ÁREADE ADSCRIP.Q~ __ · Dirección deRecu/sos Malerlal;s y Servidos-Generales
A QUIEN REPORTA; -Eirecror (a) ~e Recursos Mdterlales y Servicios Generales
A QUIE~ ~~ERVISA; Personal de ~eoyo admln_I_'_"_d_tiv_o _

CONTACTOSINTERNOS----------
CON: PARA;

T'dLJajar conjuntamentel:!n la supervisión de los programas Va
establecidos y en los nuevos a Implementar

Subdirecciones V
departamentos que Integran
la dirección

CON,
Áll:!as que Intet:l dll

~tema Dlf Tabasco.

CONT~T~NOS

11_DESCRIPCIÓNDEl PUESTO
DESCRIP-"ÓNGE-NERAl------

-A-po-y-.--,-, -I.-D-¡,-e-c,-Ió-n-u-e-R-e-,u-,-so-S-M-.-Ie-,-¡.-I.-,-y-S~~~¡~s-GeneraJes-;'nel segui¡-;;I-ento V control de las

polfttcas y normas pilla la administración V operación de los diferentes programas ya estabíecldos y en
los fI~!~,!~a establecer.

DESCRIPCJÓNESPECIfICA
PERMANENTES:

1 Apoy.u polta ~I cumplimiento de fas disposiciones normativas, a tedas las direcciones, en relación
al eJercidu "'~I g,Ulo cilios diferentes p.oveetOSj

11. Apoyar pard el cumpllmienlo de la ncnnatlvidau, aplicable en el eJclLlllO del gasto proveniente
del Ramo geneliill 33, Rilmo 12, Réuno 20 v los que le sean asi~~.1 u/_iuhIllO;

111. Revisar los procesos de licitación;
IV. Apoyar en la planeación, coordinaclén, oraanización y ejercicio ltel ¡a)IU en los diferentes

jJru\ledos ya es&.alllecidos y en los nuevos a implementar;
V. Ih~VI')afy apoyar en la illlegrélCión de las solventaclones de la dirección, por observactones '

emitidas por los órganos de control interno y externo:
VI Emitir conlroles internos para la administración ó lima de los recursos,

PERiÓDICAS:
lo Elaborar informes de donación, proveniente del servklo de administración y enajenación de

bienes, y de otros informes a cargo de la Dirección de Recursos Materiales V Servicios Generales;
Informar a la Dirección de Recursos Materiales V Servicios Generales sobre las actividades
realizadas, de acuerdo a los lineamientos, pol/ticas y procedimientos administrativos
establecidos.

EVENTUALES:
l. Apoyar en todas las dema, actividades que la dirección indique;
11. Todas aquéllas funciones que le sean asilnadas en el ámbito de su competencia por la "freceión

de Recursos Materiales Servicios Generales del DIF Tabasco.

111.ESPEcfFICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración, Administración De Empresas,

Administración Pública, ContadurJa Pública, Economía o carreras
afines.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:------
EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

Planeación y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
manejo de computadora personal, conlabilidad básica, evaluación
presupuesta/o
Tres años en acti;idades relacionadas con el puesto.
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad

en manejo de Información, deserreílo humano, trabajo en equipo,
actitud de servicio.

PERfIL DE PUESTO

l. DATOS6ENERALES DEl PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Subdirector (a) de Adquisiciones y Suministros

-~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTQ:
AREADEADSCRIPCIÓN: Dhecclén de Recursos Materiales y Servicios Generales

~REPORTA: Director (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales ----
A QUIEN SUPERVISA: Oepartamento de Compra Directa y Depanamen~C? ~~ Almacén Genera~_

CWN'
CONTACTOSINTERNOS _._. -

PARA:
Diferentes áreas de l. Apovar al quehacer cotidiano de las áreas que ¡ntearan el Órgano para
dirección. el cumplimiento de sus cbjeuvos. mediante .1 desarrollo de los

sistemas y procesos orientados a la adquisición y suministro de Jos
recurs~~. ,!!ateriales y bienes de consu_~.~
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___________ CO'!!-A~TO~f.XTERNOS __

r
~ON: -- - -- J~ARA:- ---- - -- ------ - ---:~:]
Diferentes áreas que Conocer los lineamientos V uormattvrdade s e •.,.nc'lhrtas por las
Integran el Sistema Dlf dependencias centra!lldJl.Jld) par •• la ceptecton fet::blrO, CU);(OJld,

Tabasco. dependencias aphcacióu Clnall:.IS y conuo! d~ 14 ,IIJqul)ICIOII V su.nuusuos de reLU/SOS

es~tafes y organismos _ ~!-en~'~~ 't E~~~'~~~C' lUI')ldl,,-, _ _

11.DESCRIPCIÓN DELPUESTO
---- -----oescRiP-(¡ÓN GENERAl-~-

-C-oo--r-d-Ina-r-y-,-u-pe-r-v¡-,a"-r-'-o,-,'e-rviciosrefert:ntes--;jas com~~j';dcén, activo fijo, Ikitaci~;);s y
concursos, que son proporcionados a todas las direcciones del OIF Tabasco, de acuerdo a la ley de
adquisiciones, reglamento estatal, teder al, y el reglamento del comité de compras, así como observar a
los lineamientos normativos establecidos por las autoridades sup",er~¡0:'C(':.:e',-. ~ -1
________ -~_-:_ DESCRIPCIÓNESPECIF~ -1
PERMANENTES:

l. Coordinar y delegar en los departamentos de las áreas de trabajo las actividades y
responsabilidades que le competen;

11. Su~l'Iisaf la tramitación de las solicitudes de abastecimiento, enviadas por cada dirección del
DIFTabasco;

111.Seleccionar en coordinación- con el Departamento de Compras y con base a las cotizaciones
presentadas en los cuadros comparativos de precios, los diversos artículos requeridos al
proveedor que presente mejor costo, calidad, marca, tiempo de entrega y forma de pago;

IV. Vigilar que sean suministrados en forma oportuna los materiales y bienes requeridos mediante
orden de compra, previa revisión Vconfirmación presupuestal;

V. Establecer contratos y pedidos de compras con los proveedores en cuanto a crédito, calidad y

entrega, considerando las especificaciones de las requisiciones;
VI. Tramitar las solicitudes de pago, en aquéllos casos que los proveedores no proporcionen crédito,

previa autorización de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales;
VII. Ac.:lu¡jliul lo~ .:.al.\1080s rI~ prnv~~(lor~s locales y foráneos, ron ,.1 ohj"ro ríe tomar ron

información veraz y confiable sobre fuentes de abastecimiento;
VIII. Supervisar que se lleve el registro y COntrol sobre las compras tramitadas a cada dirección, asl

como elaborar los informes correspondientes a efecto de llevar el avance del Programa Anual de
Adquisiciones;

IX. Efectuar, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, la recepción y salida del activo
fijo lnventartable y económico, adquiridos por la institución;

X. Informar sobre el registro enviado por el almacén V activo fijo, referente al stock existente
resguardado en almacén; altas, bajas V cambios de adscripción sobre los bienes patrimoniales
para llevar un control sobre lo soñcltado y adquirido, es! corno de los movimientos ñstcos de
éstos;

XI. Agilizar la entrega de los materiales y arttcutos en general, solicitados por las direcciones del DIF
Tabasco;

XII. Implantar controles sobre el activo fijo de la institución;
XIII. Integrar el Subcomité de Compras del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, en

calidad de Secretaria en 105concursos y licitaciones de carácter Estatal, V Secretaria Técnica en
los concursos y hcitaclones de carácter Federal;

XIV Turnar la comprobación del gasto por concepto de fondo revolvenre a la Subdirección de
Finanzas de la Dirección de Planeación y Finanzas de la institución para su reembolso;

xv. Realizar reporte a la Dirección de Asuntos Jurldicos y de Acceso a la Información de la Institución
para la tramitación legal de bienes que deben causar ~~j

XVI 1lt:l>ul,Hlas adquisiciones y suministros de los apoyos que se entregan por contingencia eu el
blddo;

XVII. Divulgar y controlar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del Dlf Iauasco sean
adoptadas y cumplidas por todo el personal de la Subdirección de Adquisiciones y Suministros,
de acuerdo a la polltica Vobjetivos de calidad;

XVIII. Supervisar mediante el Sistema Integral de Gestión Adminlstrarlva (SIGAD) las solicitudes de
abastecimiento que correspondan al Departamento de licitaciones y Concursos, al
Departamento de Compra Directa, segun sea el caso para que sean atendidas;

XIX. Controlar el seguimiento de las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del
Dlf Tabasco por medio del Sistema Integral de Gestión Administrativa (SIGAD).desde el Ingreso
a la Subdirección de Adquisiciones y Suministros, hasta el trámite de la factura a la Dirección de
Planeación y Finanzas;

XX. Proveer el alta de 105 productos, las marcas y los proveedores, asf como la cancelación de las
solicitudes de abastecimiento V solicitudes de órdenes de servicios en el Sistema Integral de
Gestión Administrittiva (SIGAD). ~

PERIÓDICAS:
1. Realizar reuniones con el Comité de Compras, en las que se evaluen y autoricen las

adquisiciones que rebasen el monto autorizado por la Secretaria de Contratorla:
11. Informar a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las actividades '

realizadas, de acuerdo a los lineamientos, pollticas V procedimientos administrativos
establecidos.

EVENTUALES:
l. Todas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

111ESPECifiCASDELPUESTO
~~RIDAD:-

--
Administración de Empresas, Administración,licenciatura en:

Administración Pública, Contadurla Pública, Economla, Derecho,
carreras afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del
puesto.

CONociMIENTOS -----Y Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones
CO/><1PETENCIASNECESARIAS públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, control,

PARA OCUPAREl PUESTO: evaluación de proyectos, desartotlc humano, desarrollo económico,
manejo de tecnologla de comunicación, evaluación presupuestal,
control de Inventarios.--- Tres años en actividades relacionadas con el puesto.EXPERIENCIA:

-ÁrnTuDESNECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva Vde resolución de
OCUPAR ELPUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facilitador de grupos, I¡derazlo, actitud de servicio.

PERFILDELPUESTO
l. DATOSGENERALISDEl PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del Departamento de Compra Directa
NÚMERO DEPERSONAS EN Uno
ELPUESTO:

--=1-- I

11.!,ESCRIPCIÓ,,!!,~l PUEST~
DESCRIPC16NGENERAL

Elaborar lo~ ¡;-edid-o-;-¿e~diversos mat;;'~ybT~~s que se"~~ ~eq~;~s- por I~-fu;¿;~~~sdel OIF
Tabasco, estabtecleudo para ello; marca, calidad, costo, tiempo de entrega y crédito, para ser

_~~~slrados COl) ~,~.!-\!ntdad.!_~ ~,~vés de la a~i~!~LiólI dif~~!~_~~~~~~t.lul~:'~ _
_'~ __~ .~_ ___~ .. DESC~~IÓ,,! ESPECIfiCA _ ~ ~ _
PERMANENTES,

I Supervisar que sean llevados a cabo los tt arnltes de las schcltudes de auastecimiemo enviadas
por las direcciones del Dlf Tabasco;

tI. Solicuar V analizar las cotizaciones presentadas en cuadros comparativos de precios, sobre los
diversos artículos requeridos, seleccionando el mejor costo, marca, calidad, tiempo de entrega y
crédito;

111 Vigilar que sean sumlnisttados en forma oportuna los materiales o bienes requeridos mediante
orden de compra, previa revisión y confirmación presupuestal;

IV Realizar pedidos de compras con los ptoveedor e s. considerando las especificaciones en la
requtslctón;

V Verificar que los articulas entregados por proveedores cumplan con las especificaciones
convenidas, a efecto de realizar las devoluciones cuando éstas uo reúnan los requisitos
estipulados en la orden de compra;

VI Supervisar que sean tramitadas las solicitudes de pago, en aquéllos casos en que los proveedores
no proporcionen crédito;

VII Sclicitar d Id Direccióu de Rnuno~ Metertale s y Servicios Generales. aurortz actón para las
compras de articulas extraordinarios o especiales;

VIII. Elaborar los catálogos de los proveedores locales y foráneos y actualizarlos pertódlcamente, a fin
de contar con información confiable;

IX Supervisar que sean expedidos 105contra recibos para el pago a proveedores, una vez revisada e
integrada la documentación corresponoterue:
llevar e¡ registro y control de las compras re amadas en cada dirección del Sistema DIF, aSI como
elaborar 105informes correspondientes;

XI Mantener contacto permanente con las direcciones de la institución para elaborar y calendartrar
compras Vsuministros de los diversos articulas solicitados;

Xli Verificar que los proveedores que se inviten a cotizar, se encuentren inscritos y que estén
vigentes y cumplan con los rubros del padrón de proveedores del gobierno del Estado de
Tabdsco, de acuerdo al bien que se reqvier eJ,

XIII Realizar el seguimiento de I;;~ollcitudes 'de---atiiSiecimiento, traflíTtadas porT.i'S(ilrecclone-s· del
DIFTabasco por medro del Sistema Integral de Gestión Administrativa (SIGAD) desde el ingreso a
la Subdirección de Adquisiciones y Surnlrustros. hasta el trámite de la factura a la Dirección de
Ptane aclón y finanzas ~ ., . _~ ~ _

PERIÓÓ¡CAS~-------~-

t Difundir y supervisar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del Dlf Tabasco
sean adoptadas y cumplidas par todo el personal del Departamento de Compra Directa, de
acuerdo a la polülca y objetivos de calidad;

~ __ Inforr:,~~~u~~ección~ ~~_~dquisici0!1~~~inist~9s sobr!: ~_activida~~~ rea~~~~~ __
EVENTUALES

I Todas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Subdirección
_ ~~_~9uisicion~~ Sum~~i~_~~?~ ~___ _ __ _ __ __

111.~EClfICAS DEl PU'~~
ESCOLARIDAD; licenciatura en Administración, Ad~i;islra·Zi6;-de---::Émpresas-:

A~~~..!ción ~~blica, Contadurla Pública o car~~~~~~
Presupuestos, manejo de microsoft office, control de inventarios,
contabilidad básica, manejo de computadora personal.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NEnSARIAS
PARA OClJP~R El PUESTO:
EXPERIENCIA, M~nejo de per';~f~al, manejo d~ control de~enta~:~'~zaciones y

pago d proveedores
T~abd¡oe~~-quipo, lidera ;~~ZI¡t~d¡;~STt~~.,--~~~olu~¡Ón~-p~;blemas,
disponibilidad para el traba]o, relaciones públicas, honestidad, actitud
de servicio

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfIL DEl PUESTO

1.DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOM8R.!.Qfu.!:!.~f?i ~ Je!~~l del Depa!ldmento de ~!!l!..~_én Ge~~l
NÚMERO DE PERSONAS EN LIno
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN~--
A_QUIEN-'!EPORTA: _
A QUI~~lJPERVISA: _

----- ---------- --------
Direcrión de Recursos Materiales y Servicios Generales
,?I}~~~t..e!..~~ ~ujsiciones y Sumini~
Per~E_~~~~ administrativo

_-.cQ'l!ACTOS INTERN~ _
CON,
Subdirecciones
departamentos que
la Dirección.

PARA,
V Resguardar los materiales V artlcutos en general que cubren las

integran necesidades de las direcciones y unidades del Sistema OIF Tabasco.

CONTACTOSEXTERNOS
CON,
Areas que Integran el SIstema
Dlf Tabasc~ _

PARA:
ReCibir los materiales V artículos Que serán almacenados y resguardados

ara su distrib~_~~~!,posterior. . _

11 DESCRIPCiÓN DEl PUESTOr-----oEsq¡¡PclóNGi~----------·- ~I
rS~p~-rv-¡'-ar-l-a-re-l-ep-(-;ó-n,-resguardo y entrega delos artículos y materiales en general; así como inventa~iar_
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I~'E:M~:N~~ --- ---- ~~CRIPCIÓNESPECIFICA---~~=-=-~ ~ -

I Atender la entrada de los recursos rnatertates de acuerdo a los pedidos correspondientes,

11 Entregar los recursos materiales a las afeas de trabajo del Dlf que Jo hayan solicitado,
111 Realizar conciliaclones con la Subdirección de Contabilidad de la Dirección de Ptaneación y

Ptnanzes:
IV Elaborar la captura de recepción de facturas

V Proponer mecanismos Que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de Jos
recurso'> materiales;

VI Atender Que sean clasificados y almacenados los materiales y arucutos en general, de acuerdo a
los sistemas establecidos par. su faci! manejo;

Vil Atender y proveer oportunamente los vales de salida sobre materiales. resguardados en almacén,
...•.erificando que las solicitudes se encuentren debidamente autorizadas;

VIH Proporcionar las entradas y salidas del material que forma parte del stock asignado a la dirección
de recursos materiales y servicios generales; .

IX. Revisar periódicamente el kárdex de las entradas y salidas del material en general pertenecientes a
la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales;
Conciliar oportunamente la información contenida en el kérdex respecto al material de la
dirección, con el que lleva la Subdirección de Contabilidad de la Dirección De Planeación V Finanzas
de la institución.

PERiÓDICAS:
l. Informar mensualmente a la Subdirección de Contabilidad de la Dirección De Planeación y

finanzas las entradas y salidas del alrnecén:
Apoyar para las adqulstctones y suministros de los apoyos que se ennegan por contingencia en el
Estado.

EVENTUALES,
l. Todas aquéllas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

.~ _~~~ecció~~ Adqu~siciones y SuministlO_'_. _ ~

111.ESP~¡;I!p~ DEl PUESTQ _.
ESCOLARIDAD, licenciado en: Ad~¡~jstr~~ión, Administr~ción Pública, Administración

De Empresas, Economla o carreras afines
Contal>I~;Y-~ministrativos, elaboraci6n de inventarios, manejo de
computadora personar, manejo de kardex, manejo de control
presu uestal
:2anos en puesto--;¡,;¡¡;r-~-~-= ~ __~ __
Trabaj;~ equipo, lidera~~, actitud positiva, resoluci6n de problemas,
relacio!!~publicas. _~ ~ _

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS
_PARAOCUPAR ELPUESTQ:..__
EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA

o~y~~!!_~!!~~

PERfil DEl PUESTO

I D~ALES DEL PUESTO--- --~-~- -------- - ~----1
NOMBRE DELPUESTO: SubdIrector/a) de licitaCIOnes y Concursos ~~
NUMERO DE PERSONASEN Uno
El PUESTO ~~ _

ÁREADE ADSCRIPCiÓN -= _ Dlre(~n de Recurs~~les y ServicIOSGenerales
A QUIEN REPORTA Director (a) de Re( ursos Materiales y Servkl~Generales ~~_

-, -' -------- Departamento de t.íciteciones. Departamento de Conc~rsos YP~~~;.:;idt
A QUIEN SUPERVISA: A o o

CONTACTOSINTERNOS

tnterentes
_djre~!~~.:_

PARA;
á.e as de la Gestionar las necesidades de las direcciones del Dlf Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS_. -- -- _._-~
CON: PARA:
Diferentes áreas que Realizar trámites y controlar los contratos derivados de la prestación de
integran el Sistema Otf ser v tclos requeridos por la institución
í abasco. dependencias y
organ~'Tlo~ __ --1- ~ _

11.DESCRIPCIÓNDEl PUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Dir¡gir-Y-;¡~-cl-ua-'-l-a'-d-l'-e-"-a-'-lic-¡I-ac-¡o--n-e-,y-co-n-cu-rsospara la adquisición de insumas, en beneficio de los
diversos programas de asistencia social ~~.~ llevan a cabo !n el DI~Tabls~_. _
----- -- DESCRIPCiÓNESPECIFICA

PERMANENTES'
I Instrumentar y aplicar las normas que regulan el funcionamiento operativo de las direcciones de la

Institución, en materia de adquisiciones, conforme a ta ley de Adquisiciones y su ReBlam~nto y
simplificado mayor y menor a efecto de mantenerse dentro de las disposiciones legales vicentes;

11. Elaborar el programe anual de actividades de compras por licilación pública V someterlo 1

conslder ación de la Subdirecci6n de Adquisiciones y Suministros para aestionar su aprobar;.Jn
ante el comité de compras;

111.Formular, emitir y publicar las bases técnicas y legales de las convocatorias para las compras por
licitación publica, así como informar de las mismas a las áreas de la in¡titución involucradas en Jos
pasos de Hcltación: •

IV Desarrollar los procesos de licitación pública para la adquisición de bienes y contratación de
servicios requeridos por la institución;

V Participar en la estructuración de la agenda de trabajo y puntos a tratar en las reunIones del
Comité de Compras, de acuerdo al Procuma Anual de Adquisiciones:

VI. Analizar la documentación y tablas comparativas de los procesos de licitación pUbtica y notihcar a
Jos pro .••.eeccres concursantes el fallo correspondiente;

VII Verificar la elaboración, revisión y 5eauimienta de los pedidos que deriven de compras por
hciteción pública, compras espec~les y no conlempladas en el Prtcram. Anual de Adquisiciones;

VIII. Tramitar 'f controlar los contratos derivados de la presulCión de servicios requeridos por la
instituóón;

IX Integrar y controlar los expedientes qut' contencan la documentación reladonada ton los
procesos Iicitatoraos;

)(. Integrar y proporcionar los reportes que en materia de adqul:sickM, requteran el Cornlt. de
Compras, las entidades de la AdmmistrlCi6n Publica Estatal y la propia instltución;

XI Proporcionar li asesorla V apoyo técnkc requerida por liS 'reas de Illnstituetón, en materia de
normas V concursos parl adquisiciones;

XII P¡rtici~r con 11 Subdirección de- Adquisiciones y Suministros, en el establecimiento y apHcadón
de los requisitos a los que deberán sujetarse liS direcciones V unidades del Dtf Tabasco, derivados
de disposiciones generales que emitan las recteras en la materia;

XJH llevar a cabo las licitaciones Públicas Nacionales para el ejercicio de los Recursos federales, asr
LOmo de los recursos del Programa Operativo Anual (PüA);

XIV Verificar que los proveedores que se inviten a comer. se encuentren inscritos y que estén vigentes
y cumplan con los rubros del padrón de proveedores del gobierno del Estado de Tabasco, de
acuerdo al bien que se adquiera;

XV Realizar el seguimiento de las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del Dlf
Tabasco por medio del Sistema Integral de Gesti6n Administrativa (SIGAD) desde el ingreso a la
Subdirección de Adquisiciones y Suministros, hasta el tramite de la factura a la Dirección de
Planeación y finanzas;

XVI Divulgar y vigilar que las acciones emprendidas por el comité de calidad, del Dlf Tabasco sean I
adoptadas y cumplidas por todo el personal del Departamento de ticüaclones y Concursos, de
acuerdo a la política y objetivos de calidad.

PERIÓDICAS,
l. Informar a la Dirección de R~cursos Materiales V Servicios Generales sobre las actividades

realizadas.
EVENTUALES:

l. Todas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
Recursos Materiales v Servicios Generales,

111ESPECIFICASDEl PU[STD
ESCOlARIDAD, licenciatura en: Administraci6n de Empresas, Administraci6n,

Administración p..mlica, Contadurla Pública, carreras a Fines.
CDNDCIMIENTDS y Contables y administrativos, finanzas publicas, norrnatividad
COMPETENCIAS NECESARIAS presupuesta! contable, proceso gubernamental de Iiberaci6n y
PARA OCUPAR El PUESTO, comprobaci6n de recursos, rnanelo de microsoft offtce.
EXPERIENCIA: Manejo de personal, finanzas públicas, planeación, cotizaciones y pago

a ercveedores.
ACTITUDESNECESARIASPARA Habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, liderazgo,
OCUPAR El PUESTO: relaciones publicas, honestidad, resolución de problemas,

disponibilidad para trabajar en tiempos restringidos, actitud de servicio,
facilitador de QlrUDOS.

PERFILDEl PUE!TD

1.DATOS GENERAlfS DELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del De artamento de licitaciones
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCiÓN:
A QUIEN REPOR~-
!o QUIEN SUPERVISA:

Direcci6n de Recursos Materiales Servicios Generales
Subdirector (a) de licitaciones V Concursos
Nin una

CONTACTOSINTERNOS
CON,
Subdirecciones y
departamentos que integran

~irt!cción

PARA:
Gestionar trámites y controlar los contratos derivados de la prestación de
Servicios requeridos por la institución.

11 DESCRIPCiÓNDELPUESTO
. (

DESCRIPCiÓNGENERÁL· .
Efectuar las diversas licitaciones para la adquisición de insum~, en beneficio de Jos diversos programas
de asistencia social que se llevan a cabo en el DIF Tabasco.

DESCRIPCIÓNESPECIFICA
PERMANENTES:

1. Elaborar el procrama anual de actividades de compras por Iicitaci6n pública y someterlo a
consideración de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para gestionar su
aprobación ante el comité de compras;

11. Formular, emitir y publicar las bases técnicas y legales de las convocatorias par¡ las compras por
licitación publica, as! como informar de las mismas a las áreas de la institución involucrádas en los
pasos de licitación;

111. Analizar la documentación V tablas comparativas de los procesos de licitación pública y notificar a
los proveedores concursantes el fallo correspondientes;

IV. Tramitar y controlar los contratos derivados de la presentación de servicios requeridos por ,la
Insutuctén;

V_ Integrar y controlar los expedientes que contengan la documentación relacionada con los procesos
tlcüatorios:

VI. Integrar y proporcionar los reportes que en materia de adquisición, requieran el comité de
compras, las entidades de Ja administración pública estatal Vla propia institución;

VII. Realizar el seguimiento de las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del Dlf
Tabasco, por medio del sistema lnlegral de Bestión administratÍYI (SIGAD) desde el In,reso a la
Subdirecdón de Adquisi~ones y Suministros, hasta el tramite de la factura a la Dirección de
Planeación u finanzas.

PERiÓDICAS:
1. Informar a la Dirección de Recursos Materiales Y Servicios Generales sobre las actividades

realizadas;
11. Re.lizar los informes solicitados por la Dirección de Asuntos Jurfdicos y Acceso a la Informacióo;

111. Tramitar ante la Dirección Jurldica V de Acceso a la Informactón la elaboración de lodos los
contratos va sean de ncitaclón, concurso o comDI3 dlrecta,

EVENTUALES:
l. Todas las funciones oue le sean asi.nadas en el ~mbito de su comnelencla.

111.ESPECiFICASDELPUlSTO
ESCOlARIDAD: Ucenclltura en Administración de Empresas, Adnli~II~lraci6n,

AdrnlnistradóR Pública, Contaduna Púbtica, o canerH afine$.
Contables V administrativos, finanzas públicas, nornaahvltJ",d
presupuesta¡"contabJe, prOCMO ,ubernamental de IlberKión y
com obaclón de recursos, mlnejode mlcrOlOh cruce.
2 aftas en puesto similar, en rmnejo de persoral, finanzas públlu!'.

ane~ción, corizadoMs o a oveedores.
HabIlidad para rull,.r y t olltludr trab.¡ I.:l.IU1jJu, lUJefill~'
relactoneS públiciS, hOn~)Il.I ••d IClitud l' ~. resolución 01:
problemas, disponibilidad 1)4'. Ir.aba,ar en tt"n.pos restrins1dos,
RCüil.ador de u _ _ ~__ _ __

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUlSTO:
EXPERIENCIA:

ACTrTUDES NECESARIAS PARAI~UPAR ELPUESTD:
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PERFil DEl PUESTO

1. DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (al del Dep~rtdme~t-;;-de Concursos
NÚMERO DE PERSONAS EN U--;;;--~----

ELPUESTO:
ÁR~ ~~~DSCRIPCI6~ Dirección de Recursos Materiales y Se~"icjos Generales -----
A QUIEN REPORTA~_~ __ -=- - S~b-cfue(to;:-¡~)d;Ü~jta-Zionesy Conc~-rs~S------
A QUIEN _~UPER~~_: __ Ninguna ~--~-----

CONTACTOSiNTERNOs

~~~ir.-ecciO~~-' -~-.-. -vfP~~o:-n.·-ar la..~-neceSjdades de las direcciones Del DIE ~~~~~--

departamentos que integran
la dirección._=_~~ - - CONT~T~XTERNOS------~-~--

CON:
Áreas que integran el Sistema
Dtf Tabasco ~~---

PARA:
Realizar trárrutes y controlar los contratos derivados de la prestación de
servidos requeridos PO!!.! instilución. _

11. DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
1-cc__ -'--c-_~ -__-__ ~--;D:.:E:=cSC.,.R~I,P:=CIÓ~--- -- =-~_

Efectuar los diversos concursos para la adquisición de insumes, en beneficio de los diversos programas de
asistencia social que se llevan a cabo en e_I_D_IF_T_ab_a~'~co _

DESCRIPCiÓNESPEcfFICA
PERMANENTES:

,. Elaborar el programa anual de actividades de compras por licitación pública y someterlo a
consideración de la Subdirección de Licitaciones y Concursos para gestionar su aprobación ante el
comité de compras;
Analizar la documentación y tablas comparativas de los procesos de licitación publica y notificar a
los proveedores concursantes el fallo correspondiente: •

111 Verificar la elaboración, revisión V seguimiento de los pedidos que deriven de compras por
licitación pública, compras especiales y no contempladas en el programa anual de adquisiciones;

IV. Integrar y proporcionar los reportes que en materia de adquisición, requieran el comité de
compras, las entidades de la admirustración pública estatal y la propia institución;

V vertñcar que los proveedores que se inviten a cotizar, se encuentren inscritos y que estén vigentes
y cumplan con los rubros del padrón de proveedores del gobierno del Estado de Tabasco, de
acuerdo al bien que se adquiera;

VI. Dar séCuimiento a las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del OIF Tabasco
por medio del sistema integral de gestión administrativa (SIGAD) desde el ingreso a la Subdirección
J~ Adquisiciones Y Suministros, hasta el tramite de la factura a la Dirección de Planeación y

~~----- _. -------------- _. _.~~-----

pE~IÓÓ'~~~:/:r ~ :·:~~ción de Recursos -M-a-teri~I:-- y-~-e-r~~~~-s-~en-·e-'a-I~:-s~:re· 'I~S--a:ti·:i~ade~s j
IL . _!;;:;:~;:;~!_n~~ s~!!~!ados por lu Dirección de Asuntos Jurlolcos y Acceso a Ja Información ..

EVENTUALES: " -.------------------~-

l. Tuda!. las Icuuoues que le sean.asignadas eu el ámbito de.su competencia por la Subdirección de
__ licita~.!l~yConcursos. _ _ _

IIIc.ESPECIFICASDEl PUES!Q..
ESCOLARIDAD:

-----
licenciatura en: Administración De Empresas, Administración,
Administración Pública, Contaduría Publica, o Carreras afines
(ontabl;s-y~a-dministrativos,fi~~;l~;s-· public.:ds,-~lativid~d
presupuestat-contable, proceso gubernamental de liberación y
~~rr~probadón de recursos, manejo de microsoft ottice.
Manejo de personal, finanzas públicas, planeación, ~~tizadóhes y pago-
a proveedores
Habmd~~eaHzar y conducir tr~bajo en equipo, lide;~¡-
relaciones públicas, honestidad, actitud positiva, resolución de
problemas, disponibilidad para trabajar en tiempos resfrlngtdos;
facilitador de grupos.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR.~~~STO~ _
EXPERIENCIA:

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO,

PERfil DEl PUESTO

1.DATOS GENERALESDEl PUESTO-~------
NOMBRE DEl PUESTO:
-NUMERO DE PERSONAS EN
El PUESTO:
ÁREADE AomiiPClóN : --
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Su_bdirector (a) de-qbras -==_..~=~
Uno

Dirección de Recursos Materiales y Servidos Generales
Director (a) de Recursos Materiales y Servicios G~nerales
Departamento de Supervisión, Departamento de Control
Muebles e Inmueble_' ~

CONTACTOSINTERNOS

Bienes

CON,
Diferentes áreas de
dirección.

PARA:
la llevar a cabo los trámites del trabajo solicitado, previa autorización.

CONTACTOSEXTERNOS
CON:
Diferentes áreas que integran
el Sistema Dlf Tabasco,
dependencias or anlsmos.

PARA
Rendición de cuentas, Supervisar los servicios que presten a la
institución

11_DESCRIPCiÓNDEl PUESTO

f

- DESCRIPCIÓNGENERAL
Coordinar los servicios pro.po.rcionados a las direccio. nes Y.centros asistenciales de~ ~jstema Dlf Tabasco,
en relación con el marnemrruento preventivo y correctivo, de acuerdo a las especlficaclcnes contemuas
en las órdenes de trabajo y servicios.

DESCRIPCIÓNESPEC-'-F-OC--A---------- -

PERMANENTES:
¡ Supervisar y delegar en el personal subalterno las actividades y responsabilidades que le

competen;
11. Integrar y resguardar el archivo de planos de los inmuebles del DIFTabasco;

111 Desarrollar programas Y proyectos de obras de nueva creación, ampliaciones, mantenimiento o
remodelaciones;

Reatu ar las tntt actone s de los orove ctos plt",ia autonzac.ón,
.':lup", I VI~ar los IratJ~o~ contratados con ten eros

I
P":'ÓD~~~"'~r-a-l~ D~'ec:~:- R~curso, Moto"a:s ~ Servicios Generale'-:~;e~a~-a:i:ade'-

realizadas, .

, lntorrnacton rrfme stre! relacionada con la entrega recepción;

111 EI1VI¿¡1 de manera mrnesu atla mfonnacrón correspondiente a la Drrecctó» de Asuntos ruridicos y
i De Acceso A La JnfU(HldCIÓn,

l-iY-.--~~.r:~laf las re~.I~~~_dc 10Sl omtté s [le o.ira oúbuca federal y e star al., JEVENTUALES: ---~-- ---,- .. --.------~-- -.- ----

l. APOyar.en casos de ~eclarato.ria de conunge nda a las diferentes ar~as que se le comisionen;
tI. Todas aquellas funciones que se le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

_, DireCCión de Recursm Materiales y 5er\'lcl~" Generales. ~ ~~ __ ~. _

111_- ESPECIFICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

------- -~---_ ..~----
Ingeniería Civil, o carreras Afines.
M~~'~j;;-de pers~~,-al-,-tr-óm-ite-,-a-d-m-in-¡,-'-,a-li-.o-,-,-m-a-ne-¡-o-d-e-p-c--.,-co-n-'-,o-I
de inventarios, planeaci6n y seguimiento presupuestal, evaluación
presupuestal, maneje de programas electrónicos a nivel usuario,
contabilidad bésrr a
T~;;--;-ños en. actividades r~lacio-nadas con el pues~-. ---~--
Disponibilidad p~-r~t;~Ja~- con tje~p~;String¡d~s~u';-baio en
equipo, liderazgo, actitud positiva, resolución de problemas, relaciones
públicas, honestidad, actitud de servido

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfiL OH PUESTO

11. DESClHPCIÓNOH PUESTO
DESCRIPCU~)NG E't'¡'iRAl--

Coord if~~rJ~s-~~~~i~·i~~'¡)Ioporcionados a~U;:;id-';(¡t·s A"d";11;nistr ar iv~ ce ni ¡~-s-~¡~t;;;~íale~-d;I·S¡'s-t eme
Olfldbasco, en relación con el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles, ilsl como
al mobtuar¡c y equipo de oficina, de acuerdo a las e speciticaclones contenidas en las órdenes de trabajo y
~,:rvicios, ig~Jdl!1len~esupervisar los u auaios reahlaJ(J~ !J0rprestadores de servicios------ - -------- - DESCRlPÓÓN E-sPú:fF¡CA- -- - ----
PERMANENTES

I Coor druar y deteg ar al personal de apoyo la) actividades y responsabilidades que le competen:
11 Colaborar en la re aruación de las hcttactone , de los proyectos; --
III Supervisar los trabajos contratados con terceros

PERióDiCAS ----- - - - --------. ----

1 In/orrnar a Id Subdirf'c[jón de Obras sobre Id::'actividades realizadil~;
11 tntonnaclón trtme su a¡ relacionada LOnla entrega recepción,

_~l~.~ ~poyar en la orgdnizdción de las teuurones de los comités de abril pública federal y est atat
EVENTUALES:

1 Apoyar en casos de dectaratoria de conringer« la a las diferentes áreas que se le comisionen;
11 Todas aquellas tune.enes que se le sean astgnadas en el ámulto de su competencia por la

_____ g~~cCiÓf!~~~.~~r29_~.~~t~ri~le!. y Servicios Ge~er_~~s

111.ESPECiFICASDEl PUESTO
~- _.----------
ESCOLARIDAD:----._- --- ---
CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

Ingeniería (ivil o caoeras afines
M~~~~ d~-p~¡~a"fl~l-tr ámit;s-;d;ll'i-~i~iId~os.-~-a~-~j~d-e-~;;-n~
de inventarios, planeectón y seguimiento presupue st at, evaluación
pre supue stal. manejo de programas electrónicos a nivel usuario,
contabilidad básica

EXPEftliNCIk'--~---- - -fres años en actívidad~-;~I-acionadas'7;~ el puesto -----.- -
ACTITUDESNECESARIASPARA Di-;:ponib,¡jda~a t¡~ba¡a--;-~~~~n'pos-~Ui~gidos~ - t¡ab.;j~---;;;
OCUPAR El PUESTO: equipo, liderazgo, ac titud posttlva, integridad, honesndad. actitud de

PERFil DEl PUESTO

l. DATOS GENERALESOH PUESTO

I
N~M8RE OH PUESTO~ - Je~~De artcln;nlo de Contr~~~nes Muebles e-ln"-!~bleS-='l
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO,
ÁR!A~A~~~~~IQ~. __ D~~r~d;Recurs~MateflaleS~J~losGeneral~ = --
A QUI~ ~ORTA__ _ _ Subdlí~ctor (a) de Mante/llm~~y' ServICIOSGenerillles

I \ QUIEN ~P~~VIS~_ _ ..f!.r~al d~~~ ~mlnlstratlv~ ~ _
I CONTACTOSINTERNOS

CON j PARA
Sutxnrecctone s y Mantener en optunas condiciones los bienes Inmuebles de la IOStltUCIl'-"

tlc:jJclft<lmentos que Integran Llevar a cebo los tramites del tr¡baJo soñcitado, previa autoruacron
la dirección=~=-===-=::-=(ONTACTQSE~~!"!Q~ __ -==~-====--
CON: ITARA:
Áreas que integran el Sistema Supervisar los servicios que presten a la institución y Rendición de J
Dlf Tabasco. cuentas--_._--- . __ .__ .' _ .. ~--- ---- -_ .._- -_._.__ .~---- ~_._-----~-----



29 DE ENERO DE 2014 PERIODICO OFICIAL 57

11.úESCRIPCIÓN DELPUESTO

~

- --------------DESCRIPÓÓ¡¡,- ESPECIFlCA-------- -- - -

~-)~fur.T~j~::CI.~5:~r;~~~~y:.,r~¡:~~~:~~~~~~r~~.-:~I~::.a~.:~nrirS~~;i:a~:I~:~~.r.~~::i;nt~n~~~~s/~~~I:~~.
vehículos de acuerdo a las especificaCiones contenidas en las órdenes de trabajo y servici~ _

__ DESCRIPC~NESP_~0~ _
PERMANENTES:

I Coordinar y delegar al personal de apoyo las acnvidade s y responsabilidad que le competen;

11 Verificar uue se espectnquen en las órdenes de trabajo el monto e su.nado, de acuerdo al upo de
¡ nacaro que se realizará en la infraestructura de la institución;

I 1I1 Verificar que se especifique en las órdenes de trabajo el monto estimado, de acuerdo al tipo de

mantenimiento o servicio que se proporcionarán a los bienes de la jn~titud6n;
IV Supervisar que sean realizadas las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo por el

personar especializado, a la intr aestructur a de las unidades administrativas y centros asistenciales
que lo soliciten;

V venfrcar una vez concluido los trabajos. Que el mantenimiento para los bienes Inmuebles. sea el
adecuado y cumplan con la calidad necesaria;

VI Proporcionar el servicio de jardinerla a las unidades administrativas Vcentros asistenciales que los
soüctten:

VII Ejecutar levantamientos. para las solicitudes de los recursos económicos V materiales necesarios
en los trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo, qUE' se lleven d cabe en la
intr aestructura de las oflcmas centrales Vcentros asistenciales;

VlII Llevar un registro por unidad adrntntsrranva y centros asistenciales, sobre los trabajos de
mantenimiento realizados a los bienes inmuebles;

IX Requisitar oportunamente las compras de recursos materiales y herramientas en general, con
base a los requenrnlentos de las áreas de trabajo;

X Elaborar el registro de trabajos realizados por reparaciones de vehículos, incluyendo sus
respectivos costos;

XI Informar a la Subdirección de Obras sobre las actividades realizadas
PERlÓDICAS-: --------------------------. ---------

I Inspeccionar las instalaciones de la infraestructura en general, proporcionando en caso necesario
los servicios correspondIentes;
Seleccionar los materiales con mayor demanda y mantener un inventario adecuado para atender
oportunamente los trabajos soücüados:

111 Establecer mecanismos que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de los
recursos materiales manejados en el depertarnento:

IV. venucar que los presldLlult~:. L1esel"ic.ius Se encuentren en los padrones autortaadcs.
V lle .•••ar el avance respecto a las reparaciones de las unidades automotrices en los talleres externos:

VI Elaborar un informe de acuerdo al reporte de vigilancia. sobre los vehículos del Olf Tabasco,
1L:~guardados cada fin de semana. Informar oportunamente d la Dirección de Asuntos Jurldkcs V
ck Acceso a la Información y en torma conjunta can las unidades de trabajo afectadas, sobre los
accutent es automovilísticos donde se vean mvolucrados bienes muebles de la institución;

I/!I Llevar periódicamente un análisis de las reparaciones de los vehtcutos V/o mantenimiento
preventivo destacando aquellos que presenten continuas fallas o desperfectos;

VII! Seleccionar los mateuates y refacciones ron mayor demanda V mantener un inventario adecuado
uara atender oportuoarneme los trabajos solicitados;

IJi Mantener actualizado el catalogo de talleres prestadores de servicios para la reparáclón de
vehículos. de acuerdo al tipo de servicio. verificando que se encuentren en el padrón de
proveedores del gobierno del Estado de Tabasco;
Establecer mecarnsrnos que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de los
recursos materiales manejados en el departamento;

XI Analizar e Informar cuales equipos ameritan ser dados de baja por presentar en forma continua
fallas y desperfectos, que incrementan los costos por concepto de reparación;

XII. Elaborar un control de las unidades aseguradas en el ano, de gasto por unidad;
XIII Realizar los trámites anuales del pago de tenencia Vrefrendo del parque v ehlcutar:
XIV. Informar a la Subdirección de Mantemrnlento 'Y Servidos Generales sobre las actividades

re atuadas:
~_ Slipervisar y vigilar los procesos de mantenimiento de inmuebles.
EVENTUALES:

I Todas aquellas funciones que se le sean asignadas en el ámbilo de su competencia por la
Subdir ección de Obras;

11. Aportar apoyos con el personal en caso de declaratorios de contincencias;
111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

~~~~~cclón de Mantenimiento ~.~r~v¡~c1~o~sG~.~".=ra,,'e~s.. -'

111.ESPECifICASDEl PUESTO --_._--- -
ESCOLARIDAD: Lic. en Insenieria o carreras afines.
CONOCIMIENTOS V Manejo de personal. conocimiento de la normatlvldad v¡.ente.
COMPETENCIAS NECESARIAS manejo de pe. control de inventarios. p~neación y selulmJento
PARAOCUPAR ELPUESTO: presupuestef, evaluación presupuestal, p'ocramas electrónicos a nivel

usuario, contibihdad bisica.
E)(PERIENIA; - Tres aftos en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Disponibilidad para trabajar con tiempos restrincidos. relaciones
OCUPARELPUESTO: publicas. trabajo en equipo, liderazgo. acntud poslt¡ va. resolución de

problemas. honestidad. actitud de servícloL-. _______ ~ ________________

PERfil DEl PUESTO

1. DATOSGENERALESDH PUESTO
,-NOMBRE DELPUESTO: Subdirector (a de Mantenimiento V Servicios Generales

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno ==='------1
El puESTO:
ÁREADi ADSCRIPCióN: Dire·:::cc:;,ó;:n~d;:.-;R;-:.:::,u:::":-:P:::S-,-M;-:a:clec-ri:-ale;-:-sy-~S;Cec-rvl-,c"ip:-s-;G=-.c-n:-er:::al:-e-.------j
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Recursos Materiales V Servicios Generilles

1Departamento de Control de BIenes Muebles e Inmuebles J
A QUIENSUPERVISA: Departamento de ActIVOFIJO

- - --- -- - - CONTACTOSINTERNOS---- -
COÑ - - -- PARA. -- ------ - -

üttererues Meas de la Ptoporctouarles asesone y solución a los problemas que se les presenten
dirección con la mtraestroctura de las áreas de mantenmuento de bienes muebles

e Inmuebles y servICl~eneral~_s _

CONTACTOSEXTERNOS -

'o, tra ba¡o s sohcitados ~ laIPARA:
Que se proporcionen oportunamente
institución

11.DESCljlPCIÓN DEl PUESTO
DESCRIPCIÓNESPEClfICA _

Coordinar y supervisar las actividades para el mantenimiento de vehículos y bienes inmuebles, asl corno
de los servidos generales, que son proporcionados a las unidades administrativas del OIF Tabasco, de
acuerdo a los lineamientos normativos establecidos por las autoridades superiores,

DESCRIPOÓN ESPECifiCA
PERMANENTES:

l. Coordinar y delegar al personal de apoyo las actividades, responsabilidades que le competen;
11. Supervisar la atención de las órdenes de trabajo. en relacl6n a la naturaleza del servido solicitado;

III Proporcionar a las unidades administrativas del DtF Tabasco, oportuna y eficazmente los servicios
df: seguridad. conmutador, transporte, limpieza general. jardinerfa y fotocopiado;

IV. Realizar oportunamente los pagos de servidos que recibe la institución (teléfono, agua. energía
eléctrica). asl como la contratación de los mismos;

v. Proporcionar a las unidades administrativas y centros asistenciales de la Institución. el
mauteulmiento preventivo V correctivo de vehkulos y la infrile¡tructun en general;

VI. uar seguimiento _ Idllo lC:'pdolot..iu"e~de Ivi bienes muebles, i1:¡1 rnisrno sean entrisados
oportunamente a las unidades administratrvas correspondientes;

VII. Verificar el archivo de los planos de los inmuebles del OIF Tabasco;
VIII. Vigilar los avances en la regutarhacién de los inmuebles del DIF Tabasco.
PERiÓDICAS:

l. Trámite de pago de IUl. agua y teléfono;
11 Informe mensual de actividades;

lU Informe trlmesrral de entrega-recepción;
IV. Mantener actualizado el padrón de proveedores del gobierno del Estado de Tabasco con la

finalidad de que realicen las cotizaciones pertinentes de los bienes muebles Que requieran
manrenimiento o reparación;

V. Requlsitar oportunamente las compras de recursos materiales de las partidas de mantenimiento y
servicios;

VI Controlar a los permisos y documentos necesanos para el rransito vehicular (licencias de chofer,
placas, vales de gasolina. etc.]:

Vil Inlormar a la Dlrecclén OP R~nlfc;nc; Mat,.rl ••I,." y Servrclos Generales sobre las acñvldades
realizadas.

J EVENTUALES: .. ... 1

I 1. Asistir a reuniones en la Secretaria de Ordenamiento Terntullal 'VObras Publicas como enlace cet I
OIFTabasco; I

.1. Asesoría en formulación de presupuesto de recursos de programas dirigidos a infraestructura; I
JI!. Todas aquellas fun~iones Que ~esean asignildas en el ámbito de su competencia por la Dirección 1

de Recursos Matenales y Servicios Generilles del Sistema OIF Tabasco. ¡

111.ESPECifiCASDEl PUESTO
. ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administración de Empresas. Administración pública,

Contadurfa Pública, Economla o carreras afines.
CONOCIMIENTOS y Planeación y seguimiento presupuestal, maneje de personal,
COMPETENCIAS NECESARIAS conocimiento de la normatividad vigente, manejo de pc e intemet a
PARAOCUPAR El PUESTO: nivel usuario. control de inventarios, evaluación presupuestal,

normatividad presupuesta l·contable. proceso gubernamental de
liberaciÓn V comprobación de recursos.

EXPERIENCIA: Dos años de actividades relacionadas con el puesto. experiencía en el
manejo de personal

ACTIT\JDÉSNECESARIASPARA Disponibilidad para trilbajar con tiempos restringidos. profesionalismo
OCUPAR El PUESTO: en las decisiones y propuestas, trabajo en equipo. liderazgo, actitud

positiva. resolución de problemas. amplio nivel de relaciones públicas,
facilitador de grupos, actitud de servicio.

PERfiL DEl PUESTO

1.DATOSGENERAUS DELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe la) del Departamento de Olsel\o V Proyecto
NÚMERO DE PERSONASEN Uno
El PUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCiÓN: DirecCión de Recursos Materiales y Servicios Generales
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Obras
A QUIEN SUPERVISA: Personal de Aoovo administrativo

CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
Subdireccionn y Olsei\ar y evaluar los proyectos inherentes a la institución.
departamentos Que integran
la dirección.

CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Supervisar los servicios que se realicen en la institución y coordinación de
Sistema OIFTabasco eventes.

11.DESCRIPCIÓNDEl PUESTO
~ DESCRIPCIÓNGENERAL .. I
i Realizar el dise"o y provecto de las obras V serviCIOSnecesarios para :a opnrnuacíén de recursos en el i
1 5.:itema OIFTabuco. I
¡ DESCRIPCIÓNESPfClflCA I
¡-PERMANENTES: I
1 Supervisar al personal de apoyo las actividades y respons¡bilidades que le competen; l'

11. Constituir Vresguardar el archivo de planos de los Inmuebles del DIFTabasco:

111. ~e':::~:ciO~:~:ctos de obras de nueva creación, arnpüaciones. mantenimiento o 1

¡ PERIÓDICAS:

~

l. Coordinar y supervisar el montaje de esposíctcoes y eventos donde participa el OIFTabasco;
11. Informar a la Subdirección de Obras sobre las aetMdades realiZadas;

111. Información trimestral relacionada con la entr!ia recepcHin.
EVENTUALES:

l. Ayudar en casos de cecíeratorta de contingencias a las diferentes Ateas que se le comisione; I
1 11. Todas aquellas funcones Que le sean asignadas en el imbito de su competenda por la I

SUbClfl!CCIOnde Obras. 1



58 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

111.ESPEciFICAS DEL PUESTO
1 ESCOlARIDAD: ~ Arquitec:o o Ingeniero Civil o carreras afines

CONOCiMIENTOS y Diseño de espacios. programas electrónicos, manejo de pc., planeaci6n ¡
COMPmNCIAS NECESARIAS y seguimiento presupuestal, control de inventarios, evaluación:
PARA OCUPAR EL PUESTO~ presupuest¡¡1.

EXPERIENCIA: Tres años en actividades relacionadas con el puesto.
A01TUOES NECESARIAS PARA) DisponibIlidad para trabajar con tiempos re~ringidos, buen trato al ¡

I OCUPAR El PUESTO: ¡ personal, desarrollo h~~ano, traba¡o en eqUl.po, aetl,tu~ ce serVICIO, )¡ actitud posttíva, resolución de problemas. relaciones publicas, honesto, ¡

I !iderazgo. I
PERFIL DE PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: 1 Jefe (a) del Departamento de Activo Fijo

NUMERO DE PERSONAS EN 1 Uno
,

EL PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPOÓN: ' Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
A QUIEN REPORTA: 1 Subdirector (al de Mantenimiento y Servicios Generales i

A QUIEN SUPERVISA: Personal de apoyo I
CONTACTOS INTERNOS

CON: : I PARA:
Subdirecciones , y Controlar el activo fijo mediante resguardo de todas las áreas
departamentos que Integran
la direcciono

CONTACTOS EXTERNOS
CON: i PARA:

Áreas ue mte ran el Sistema! Actualización del padrón general.q
; Dlf Tabasco. ! Altas y bajas de bienes,

11. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
I DESCRIPCiÓN GENERAL
: Supervisar los bienes inventariablp.s, sc-escriosv donaciones. Ccnrrotarios bajo res uardos oficiales,

- OESCRIPCIONESPECIFICA

PERMANENTES:
I Realizar altas y balas de bienes ioveutartabíes:

JI Conciliar con la ~)il~.:.ió'l de PI.H1~'H.iúll'i firldf1l~~ de la ínstttuclén, el saldo del activo fiJO;
111 Elaborar lu~ resguardos de los bienes inventariables y económicos;
IV. Realildr el inventario selectivo del material y artículos en general, disponibles en almacén;
V ', .gllar que se lleven a cabo 105 procedimientos relativos a las altas, bajas y cambios de adscripción

de los bienes patrimoniales;
VI ASignar el númerl! correspond¡~nle, al bien lnventanable por parte de activo ~ __ '~_

I
PERiÓDICAS.

I Re;¡hl,U uwenranos aleatorios a las diferentes áreas del OIFTabasco
JI »tcunar mensualmente a la Dirección de Planeactén y Hnaruas de la institución, las bajas del

r .<IIvo "Jo y el activo flJopor dona~_

EVENTUALES:
_~ Apoy~!~.!O~ externos

111ESPEcfFICAS DEL PUESTO_._-------
licenciado en: administración, administración pública, ad~j¡listración deESCOLARIDAD:

---------- empresas o carreras afines,
CONOCIMIENTOS y Contables y administrativos, elaboración de inventarlos, manejo de pc
COMPETENCIAS NECESARIAS

¡J'!,RA OCUPAR EL PUESTO:
Tres anos en actividades relacionadas con el puesto,~~PERIENClA:

ACTITUDES NECESARIAS Trabajo en equipo, liderazgo, actitud positiva, resolución de problemas
PARA OCUPAR EL PUESTO:

DIRECCIÓN DE ENSENANZA, INVESTIGACIÓN y DESARROLLO HUMANO

Misión:
Implementar un programa de capacitación con una visión humanista para mejorar los lndlces de servicio, el
clima organiaadonal, el desempeño. la produdividad, la satisfacción y el logro en la reallaaclón del naba]o,
investigando e incorporando las novedades de desarrollo humano V organlzaclonal, aplicando metodologias
de vanguardia que justifiquen nuestro quehacer y que favorezcan la implantación de estrategias hacia
necesidades reales. As/ como brindar a las familias tabasqueñas herramientas para una mejor relación e
integración de sus miembros,

Visión;
Ser el órgano del SIstema para el Desarrollo ['-lIegral de la familia en Tabasco, con la .esponsabiüdad de dar
sustento dentlñcc a las acciones y prcgrarnas, formando profesionales y especialistas en materia de
asistencia social que brinden un servicio de calidad y calidez a las familias tabasqueñas

ObJellvo
Promover y dar continuidad al conocimiento oenttñco y desarrollo humano, apttcando modelos de
capacitación orientado a las dire cctooes apelativas y normativas del SIstema DIF lanasco, tortalecrendo los
servicies Que bnnda el organismo y buscando en todo momento una atención de calidad para nuestra
sociedad.

PERFIL DE PUESTO

l. DATOS GENERALES Del PUESTO . _
NOMBRE DELPUESTO: Director (a) de ~rI\Iestigación, Enseñanza y Des!.'"!.9_I~Humano
NÚMERO DE PERS~ -l;~-o--- _.---
El PUESTO:
.ÁREA DE ADSCRIPCIÓN ~-

l

-----
O¡;ección de l-n~e;t¡gacjón~E;~~,nza y Oesar~~~~

-P;:-e5idenc¡;-d~ tafunta de G~-bierno y/o Coordinador General del Sistema
__ ~~~rlh;¡ ••~~ __ ~ __ ~ .__ ~ __ .__~ _

Subdirección de Enseñanza, Profesionalilación y Desarrollo Humano,
Departamentos Vinculación y Servicio Social, Profe sronahzaclón,
Capacitación y Certificación, Desarrollo Humano, Observatorio de los
Derechos de la•• Niñas V Niños, Subdirección de Programas In legra les y
Proyectos de Investigación, Departamentos: fondo Document~ V Digital,

___ ~.!.ogramas .~~grale_~~I~~~~~~_n!~~~~o y Proyec!E~ __

~~~~enci:-.de-l.: :n~a d8~~~:;ir c:~~::~~:VO:bJ~i:OS d. ~a:icección d~estigaciór.,
Gobierno. Coordinador Enseñanza y Desarrollo Humano. ' /
General del Sistema Olf!_~~=:~r~~~~~~- ~-=__ ~O~TÁCTO~_!.-~ERNOS ~===-_.--~-- -
CON: PARA,
Dlf Municipales. Cumplir con los requerimientos de prestadores de prácticas profesionales
instituciones educan ..••as de y servicio social en las distintas áreas del Sistema DIFTabasco.
nivel medio superior y Reahzar Convenios con Instituciones Educativas, Sociedades y Asociaciones
superior, Cendls, Civ lles para cubrir ner esldades de capacitadén presentes y futuras del
dependencias y entidades de personal del Sistema Dlf Tabasco
la administración pública Promover ~I desarrollo profesional del personal del Sistema OIF Tabasco y
estatal y rnunlClpal Olf Municipal
SOCiedades y esooaoones IEvaluar apllr aclón y viabllidarí de los proyectos asignados
uVlles, alumnos de Buscar opciones de ñnanciarmento de los proyectos
ínstltuciones de nivel

educativo medio supenor y
superior, sector púbñco,

privado y centros
aSlSlen(la~_~~ __ _ _ __ ~_ ~___ _~ _

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA'

11. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO .. .__ _ _r------- -----·DESC;UPc,ÓNGENERAL_
I f-~~g¡r como mot~--;:-~'~si~CTa~e~~roll~ humano, la inC;Stigación, los estudios sociales. tos programas
: generales y el desarrollo profe slonal a través de fomento de valores, impulso a la Cultura de paz y

herramientas de capacuaclón para todo el personal buscando contar con mano de obra calificada Que
contribuya al mejoramiento del SIstema Dlf Tabasco. ,_
~l'( Id plataforma que Impulse ro, proyectos e ideas de interés social en la enttdad tabas queña. seria
piaratonna que impulse el desarrollo de una cultura de paz en la entidad y que Impulse el trabajo
ctentfftco-social a través de invesligacior~~.t_~stlJ~los de ~~~~~~r_adoacadémko~ _

-_Q~RIPciQNESPECIFICA-~_=~ ~_ --__ _ _
PERMANENTES;

I Coordinar estudios de amplio espectro de la población, que conlleve a la planificación y re alizactón
de acciones de mvestigactón. de sen ollo de proyectos e indicadores de medición a fin de trabclJifr
en las vertientes de mavor riesgo de Id población, para una oportuna utituacrón de los recursos
humanos, mate¡ tates y financieros;

Coordinar, investigaciones cuanutati vas y cuatrrauvas coortítnándose con las instituciones públicas
o pn vadas para el desarrollo de proveeros. en beneñcio de la población y personal del DIF;

lB Diseñar estrategias de mejora de las dvecctones del Olf con base en las necesidades pnorltertas de
la población 'r el personal del D1F;

IV Coordinar los Instrumentos de capacitación, ya sean diplomados, cursos, talleres. strnposios. foros,
seminarios, erc.: a todo el personal del Sistema Olf Tabasco y i/ la población que atiende el mismo
Sistema Dlf f abasco. con base a ji/S normas oficiales de calidad y de acuerdo a las necesidades
presentes de cada área;

V Coordinar la elaboración y actualización de los manuales, trtptlcos y todo material impreso de
caoaclt aclón en sus drterente s áreas;

VI Coordinar y Concertar la celebración de acuerdos y convenios, para el Sistema DIF Tabasco, con
Universidades asociaciones y organismos públicos y privados, Nacionales e Internacionales, para
lograr la legauzaoón y ceuiñcactón di: las acciones dt: capacuación. vinc olacicn, u.ve sugacton,
estudios y proyectos del Sistema Dlf Tabasco;

VII Formar agentes de cambio mediante la ccnñnnactón de valores, hábitos. actitudes, conductas y
procesos, que promue ..••an un arnbtente de trabajo humanizado, comunicativo y seguro con
fundamento en Id confianza, Id cotaboracton y el trabajo en equipo de alto rendimiento;

VIII Crear ambientes de aprendizaje que propicien confianza, respeto y libertad, y favorezcan, alnusmo
tiempo, mayor irwotucrernreuto y compromiso entre los participantes de cada proceso de
capacitación;

IX, Coordinar la re aluaclón de diplomados, especialidades, cursos, talleres. conferencias. pláticas en el
terna de asistencia soctar y desarrollo humano;
írnplernentar a ruvel Estatal, un programa para padres de familia denominado "Elocuela ¡.ldra
padres";

XI. Implementar a nivel estatal, el Observatorio Estatal de Derechos de los Niños;
Xli, Coordinar y establecer a nivel estatal, la escuela en linea vta internet del Sistema Dlf Tabasco;

XIIl Coordinar talleres, campañas publicitarias y programas espe citicos para familias de servidores
públicos enfocados en la integración y promoción de valores;

XIV Coordinar, el tondo Documental y DigHdl del Sistema DH· Tabasco, así como la revista de
divulgación del Sistema Dlf Tabasco;
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xv. Coordinar y Super ..••isar la elaboración de un programa de trabajo de los prestadores de servicie
social y prácticas profesionales, asf como de los 'Voluntarios, a las diferentes áreas del SIstema Otf
Tabasco, con base a un análisis minucioso de las necesidades de las mismas y tomando en cuenta
el fortaleciendo los recursos humanes del Sistema Dlf Tabasco con mano de obra calificada;

XVI Coordinar, impulsar y procurar una estrecha relación con las instituciones educativas, a 'in de

concertar con v enlos de colaboración para la realización de investigaciones, capacitación,
enseñanza, servicio socia! v practicas prote slonales, de los estudiantes en la) instalaciones del
Sistema OIF Tabasco;

XVII. Establecer poñncas de Estado a COfto, mediano y largo plazo para el Sistema Dlf Tabasco que
permitan fortalecer la cadena de desarrollo familiar, educación, investísación, enseñanza y
capacitación, buscando gener ar condtclones para un desarrollo familiar óptimo y una mejora en las
condiciones de v ida de los tabasqueños:

xvrü. Representar al Sistema Dlf Tabasco ante las instancias federales. organismos 't asociaciones I

nacionales e internacionales en materia de Investigación, enseñanza y capacitación;
XIX las demás que le atribuyen expresamente las normas aplicables. reglamenta interno y las

__ ~~_cione~~_~ asignadas por la P~e~~dencia d!! Patronato yo Coordinador General.
·PERlónlrAt;·

I enviar de manera trimestral la mtormactón correspondiente a la Dirección de Asuntos Jurtdrcos y
de Acceso a la Información para dar Cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informadón pública;
Autorizar solicitud de combustible para Hevar a cabo las actividades propias de la Dirección
Inv estigaclón , Enseñanza y Desarrollo Humano;

111 Autorizar solicitudes de abastecimiento de material para atender las necesidades de las áreas de la
dirección;

IV. Evaluar que la información Que se refleja en la bitácora de gasolina sea veraz;
V. Verificd( la entrega en tiempo y forma de la bitácora de combustible;

VI Autorizar la asignación del personal de servicio social y prácticas profesionales !'""nel área
correspondleute.

VII Supervisar la etaboractón y entrega de la tntécora de asistencia del personal en tiempo y forma;
VIII. Evaluar el avance correspondiente de cada área que integra la Dirección de tnvestigaclón,

Enseñanza y Desarrollo Humano;
IX Autorizar mantenimiento de vehículos y equipo de cómputo asignado a la Dirección de

Investigación, Enseüarua y Desarrollo Humano;
X Autorizar la baja de mobiliario y equipo en condiciones de desuso o deterioro;

XI Verificar la actuatnactón del inventario de mobiliario y equipo asignado de la pnecctón de
_ ~tlgación, fnsei\al~.YJ?esa~~ _ _ _
EVENTUALES:

I Asistir a teros, exposiciones y eventos que coadyuven al crectrnrento y fortalecimiento de la
Dirección de lnvesttgación, fnseñanza y Desarrollo Humano;
Pronto ..••cr las actlvldades que ~e desarrollan en la Dirección de investlgaclén, Enseñanza y

_. -'pesarr~!!~..!:~ __ ~ . _

!!!.:. ~~~_~~~_~~~~l PU~STO ~
ESCOLARIDAD: licenciatura en Pslcotogta, Carreras Especializadas en Ciencias Sociales,

Contaduria Púbüca, Educación, Pedagogía, Antropologla. Sociologla,
Humanidades y Desarrollo Humano, Económico Administrativa o
carreras afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.
Conoci~lienU;-- de desarr~ll; -h~no. habilidad de--;scucha activa y
dialogar, manejo de paquetería de office. planeación e implementación
de proyectos, habilidad para coordinar y direccionar personas. facilidad
de palabra. capacidad de sin tesis, pensamiento crean vo. manejo de

_ ~_. ~_~ _~trés~a de decision~. ~ _
EXPERIENCIA Haber participado en desarrollos de proyectos en instituciones públicas

o prl v adas, manejo de sistema de información de organismo público o
r!~ado, Y ma~ejo de personal

liderazgo, compromiso. servicial. empánco. solidario, positi ..••o.
ecuanimidad. l.t(:ilidad de palabra, vocación de servicio y proactlvidad.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

ACTITUDESNECESARIASPARA
O(UP~~_~~UES.!2_: _

PERFil DE PUESTO

1 DATOS GENERALES DEl PUESTO

NOMBRE DEl PUESTO: Subdirector (a) de Enseñanza, Profe stoualuactón y Desarrollo Humano-~---------- ~------ -_._~~._-----
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Inve~t·ilación. Enseñanza y Desarrollo Humano
A QUIEN REPORTA: Director fa) de I~vestigadón. Ensenanza y Desarrollo Hurnano
A QUIEN SUPERVISA; Departamento d, vincutacién y Servicio Sedal, Departamento de

Profe::oionailzilCiótl, Capacitación y Certificación, Departamento de
Deserrottc Humano. Departamento de Observatorio de los Derechos de las;

--------- Niflasy Niftos
CONTACTOS INTERNOS

ce¡¡¡-- PARA:
Diferentes áreas de la Conocer las necesidades de capacitaciones de cada una de las direcciones
dirección y unidades de trabajo del Olf Tabasco. Conocer el funcionamiento de las

demás direcciones en l. persecución de ..••inculación, certificación y

- ,;¡rofesionaHzación del trabajo social.
CONTACTOS EXTERNOS--- PARA:

-
CON:
Diferentes áreas que Super v isar coovemos y vigilar promoción con mstüuctones educativas en
uuegran el Sistema DIF materia de servato social y prácticas profesionales. Programar las pl~ticas
Tabasco, dependencias de Escuela para Padres en los Dlf Munk:ipales e Instituciones blernas que
estatales y organismos asi lo soliciten. Coordinar el observatorio de los derechos de los n¡"os y

con ello también ofrecer platicas. campañas, conferencias iI jóvenes V
l______ adolescentes.

11.DESCRIPCIÓNOH PUESTO

l· DESCRIPOÓN GENERAL ;1
':>el-e.'Vi.nC.UIOentre DIFy las ¡.nSl.il.uciones educativas para colaborar en matena acadtmici V. de prestación
.tc servroo social. con el objeti ..••o de actuallaar correctamente nuestros recursos humanos; asl como
fomentar el desarrollo de la familia a Irivés de li Escuela para padres que impulsa el Sistema Olf Tabasco y
cumplir eñcaernente la tarea de aststencia social Con el fIn de mejorar la calidad del ser ..••icio del servidor
público y la atención de la SOCiedad Tabasqueña

•• _. --1

_______________ D_ES_C_R_IP_OÓ_N_E_S_PE_C_IF_ICA____ _ --l
PERMANENTES: I

I Procurar una estrecha relación con las lnstituoones educati vas, a fin de concertar con ventes, que
permitan la legalización y certificación de las acciones de capacitación;
llevar un registro de e ..••idenctas de las capacitaciones efectuadas;

III Elaborar los manuales de capacitación respecto de las diferentes temáticas y progran\a~ de
act¡ v idades del departamento a su cargo;

IV Diseñar todo tipo de material de apoyo didictico que soporte el contenido de los talleres;
V Capacitar a los facültadores que implementen los talleres de desarrollo humano; ast como

coordinar los talleres o conferencias que se realicen;
VI. Re..••isar propuestas de capacltadores externos que fortalezcan los objetivos del Sistema Dlf

Tabasco;
VII. Elaborar y lIe....arel control de las personas beneficiadas con las capacitaciones que se Impartan;

VIII. Coordinar los estudios, investigaciones, capacitaciones, que se realicen en materia de asistencia
social:

IX Coordinar con el área administrativa correspondiente, la organización de eventos de la dirección;
~. SUfJl:lvbdl ~uc I,u herremlcntns de capacitxión u, encuentran en ('nrlfiirinn,.~ de uso;

Xl. Mantener actualizados los convenios de coíabcracrón:
XII. Ser enlace entre el Sistema DIFTabasco y las instituciones educativas. -j
PERiÓDICAS:

I Solicitar información a cada área para conocer las necesidades de prestadores del servicio social
que se requieran;

11. Realizar el diagnóstico de necesidades de prestadores del servicio social y practicantes en cada
área;

111. Supervisar la captaclén y ubicación de estudiantes prestadores de servicio social y de prácticas
profesionales en los programas esenciales de atención él la población, fortaleciendo los recursos
humanos del Sistema OIF Tabasco con mano de obra calificada;

IV. Supervisar las visitas a centros asistenciales, con la finalidad de venftcar el deserlfPefto de lUlo

prestadores de servicio social V detectar necesidades en dichos Centros;
V. Realizar visitas a instituciones educativas, para promover el servicio social en los centros

asistenciales del Sistema DIFTabasco;
VI. Informar sobre las fallas y problemas que presentan el mobiliario y equipo de cómputo utiliziJdo

para capacitación;
Vil. Proporclouar illfullllC de a<.tiv ldades realizadas mensualmente ¡"'Ia Subdirección rifO Programas /

¡nteRrales y Proyectos de Investill!aclón, para reporte de transDarencia.
EVENTUALES:

I Desarrollar el programa de inducción a los prestadores de ser vklos:
11. Asistir a foros, conferencias, talleres, diplomados que sirvan de actualización en las tareas

encomendadas;
111. Desarrollar las capacitaciones o talleres;
IV ladas las funciones que le sean asilnadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de

In..••estigación, Enseftanza y Desarrollo Humano.

111.ESPECIfiCAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Psicología, Sociologla, Pedagogía, Derecho. Historia, 1

Comunicación o carreras afines; estudios en el ámbito de los

CONOcIMIENTOS -
conocimientos del cuesto.

y En invesligadón y análisis de l. información edocau va, desarrollo
COMPETENCIAS NECESARIAS humano. ciencias sociales, asistencia social, manejo de equipos de
PARA OCUPAR EL PUESTO: cómputo y redes, manejo de agenda y calendarios. ortografla, lectura y

redacción, capacidad de análisis.
EXPERIENCIA: En áreas de in'olestigación y desarrollo de programas de estudios, en

docencia. en implementación de programas de desarrollo social.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Ser prudente. respetuoso. responsable, autodídacta, defender ideas,
OCUPAR EL PUESTO cultura, comunicación verbal y escrita. organizador, liderazgo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
I NOMBRE OH PUESTO: I Jefe (a) del Departamento de Vinculación y Servicio Social

NÚMERO DE PERSONAS EN
-- - -- --=-==.:...-=-

Uno

~~~~:~~SCRIPaÓN : Dirección de Investillación. Enseñanza r Desarrollo Humano
--,.-

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Enseñanza, Profesionalízación y Desarrollo Humano
- -

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
-

CONTACTOS INTERNOS
CON; PARA;
Subdirecciones y departamentos Elaborar de manera conjunta con las direcciones el programa de
que integran la dirección necesidades de prestadores de servicio SOCial e informar • l.

Subdirección, Profesionalizadón y Desarrollo Humano, con que
instituciones educativas se pueden captar . los prestadores de
servicio sociil y oráclicas. profesionales.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Sistema DIF Ser enlace Con instituciones educativas de nivel medio superior y
Tebascc. superior para realizar convenios para captar prestadores de ser v icio

social y prácticas profesionales, para atender las necesidades de las
direcciones soIicitimtes de prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Realizar visitas a institudones educar¡ vas del nivel medio superior y superior del Estado y del pals, con las
que se puedan concretar convenios de colaboración académica para el beneficio de los estudiantes V dotar
de recursos humanos calificados al Sistema OIF Tabaseo, por medio de los estudiante prestadores del
servicio social y/o prikticas profesionales, ¡si como informarles de sus derechos y obligaciones dentro del
organismo, y al final reconocer a Jos más destacados en el Foro del ~"'rv.::ic::;i=o-=Soc=i.:::'. I
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-~- - '----------:cD7ES:-:C=R-c:lp-c:C~IÓ,..N-Ec-S-PE-dfICA

PERMANENTES:
1. Visitar instituciones educativas del nivel medio superior y superior del Estado de Tabasco y del pais,

con las que se pueda concretar convenios en materia de colaboración e intercambio académico, as¡
como el desarrollo de prácticas profesionales y servicio social en DIF;

Promover convenios con instituciones y asociaciones públicas o privadas, con el objetivo de mejorar

el tuncionemlento, capacidad, destreza y manejo de los recursos humanos del Dlf y hacer
extensivos los beneficios a la sociedad necesitada de los servicios ofrecidos por dichas instituciones;

111. Captar y ubicar a los estudiantes prestadores del servicio social y prácticas profesionales;
IV tntegrar los expedientes de prestadores de servicio social;
V. Dar seguimiento de Jos prestadores de servicio social y practicantes, en función del perfil

profesional y su calidad en las áreas de trabaje del Sistema OIF Tabasco;
VI Coadyuvar con la Dirección de Asuntos Jurfdicos y Acceso a la Información del Dlf Estatal. en la

elaborad6n del reglamento de servicio social;
VII Promover el servicio social y prácticas en las diferentes instituciones educativas púbñcas o privadas,

de nivel medio superior y superior, en el Estado de Tabasco;
VII! Elabo(.iilr un pro8rama de inducción do 10:1 prl!.JtadoreJ de ser'vi,i" )u.;.ial, l.U1I lJd:'~ d un dll.U1!l1:. de

necesidades, en conjunto con las direcdones y titulares de la unidad de DIF Tabasco;
IX. Efectuar dtseños de formas, diplomas, trfptlcos, volantes, para el apoyo de capacitación

promoción de servicie social;
)( Coo~d~actMdades con otras áreas para Id organización de eventos de la dirección.

PERiÓDICAS:
Realizar las visitas a centros asistenciales, con la finalidad de verificar el desempeño de los
prestadores de servicio social y detectar necesidades en dichos Centros; (

11. Realizar el análisis de necesidades de prestadores del servicio social y practicantes que asl requieran
los centros asistenciales;

111. Solicitar a los prospectos de servicio social la documentación correspondiente. para su revisión y
análisis correspondiente; ,

IV. Mantener actualizado el expediente de prestadores de servicio social;
V. Realizar un informe mensual a la Dirección de Investigación, Enseñanza y Desarrollo Humano, con

registro de todos los alumnos aceptados y los que terminaron;
VI. Elaborar el informe mensual a la Secretaria Técnica de OIF, en el programa denominado DROP BO)(;

VII. Elaborar el informe trimestral a la Dirección de Planeación, Evaluación y Finanzas del Sistema Dlf
TdlJd:'l..u.

EVENTUALES,
1. Realizar el diseño de formas, diplomas, dipncos. trfpticos, volantes y presentaciones de información;

11. Gestionar ante la instancia administrativa correspondiente el requerimiento de materiales
didácticos;
Proponer capadtadores externos que fortalezcan los objetivos del Sistema Estatal Dlf;
Proporcionar material o recursos para las capacitaciones eventuales;
Aplicar a los asistentes de las capacitaciones, talleres, seminarios y diplomados encuestas que
permitan calificar el desarrollo de las mismas;

VI. Todas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
tovestlgaclén, Enseñanza y Desarrollo Humano y/o la Subdirección de Enseñanaa, Profesionalización
y Desarrollo Humano.

111-
IV,

V,

--
111ESPEciFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD, Licenciatura en; Derecho, Soclotogla, Ciencias Políticas o carreras afines.
CONOCIMIENTOS y En investigac.lón y análisis de l. información educativa, desarrollo
COMPETENCIAS NECESARIAS Humano, comunicación efectiva, manejo de equipos de cómputo y
PARAOCUPAR El PUESTO: redes, paqueterla de offlce, manejo de agenda y calendarios, ortografta,

lectura y redacción.
EXPERIENCIA: En áreas de investigación, despachos juridicos en dirigir y coordinar

personas en equipo. --
ACTITUDES NECESARIAS PARA Autodldacta, aprendizaje continuo, organizador, liderazgo, control de
OCUPAR ELPUESTO: estrés, administración y disposición del tiempo, orientado a buenos

resultados, pro actividad v empatlco.

PERfiL Del PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO; Jefe (a) del Departamento de Profesionalización, Capacitación y

Certificación.
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO,
AREADEADSCRIPCiÓN: Direcclón de In~~~t_.i~ación,Ensel'lanza y ~esarrollo ':!~~~~:

---
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Enseñanza, Profesionaliaación y Desarrollo Humano

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Subdirecciones V Conocer, evaluar y ejecutar certificaciones, estudios y programación para
departamentos que integran cubril las necesidades de capacitación proteslonahzaclón, especialización e
la dirección. investigación de las diferentes direcciones que conforman al Sistema DIF

Tabasco, tomando en cuenta los valores y lineamientos de una cultura para
la paz y educación universal.

CONTACTOS ElITERNOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Para buscar agentes colaboradores con el Sistema Olf Tabasco, que
Sistema Dlf Tabasco. compartan y acudan al auxilio de los recursos humanos y la población

vulnerable que atiende el Sistema DIF Tabasco, a través de capacitaciones,
pláticas v conferencias.

11.DESCRIPCiÓN Del PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Elaborar un programa de capacitación para atender las necesidades del personal de las direcciones del
Sistema OIF Tabasco y hacer verdaderos profesionales en asistencia social de la más alta integridad V
competencia.

DESCRIPCiÓN ESPEcifICA
--

PERMANENTES:
l. Capacitar continuamente al personal del Sistema Dlf Tabasco;

ti. Realizar diplomados, especialidades, cursos, congresos, talleres, conferencias y prácticas en el tema
de asistencia social del Estado;

111 Asistir a los diversos cursos de capaclrac.ón cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

IV. Elaborar y llevar el control de la:' personas beneficiadas, con la capacitación que se imparten;
V. Revisar propuestas de capacitadores externos que fortalezcan los objetivos del ststerna del DIF

VI. Capacitar a los tac.Htedores que implementen los talleres:
VII Coordinar conferencias y talleres que se realicen;

VHI Formar agentes de cambio mediante la educación de valores. habitas, conductas i procesos que
remuevan el ambiente de !rab •.•.o humano, comunicativo y lograr el alto rendimiento laboral

PERIÓDICAS:
l. Llevar a cabo en materia de Investigación y enseñanza V desarrollo humano que procuren la cultura

de la mejora continua y el trabajo de procesos;
11. Participar en las reuniones de trabajo ordinarios y/o exnaordlnartas que programe o convocadas por

su jefe Inmediato superior;
1/1. Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el Sistema de OIF Tabasco sea responsable u

organice, y a la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito se le signe tareas
especificas;

IV Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u oper~ti\la donde este adscrito. _

EVENTUALES:
1 Brindar apoyo pala la atención de los usuarios de los servicios. asi como a las diferentes áreas de

trabajo de la uniddd administrativa, normativa u operativa a que este adscrito; j
Crear manuales y lodo tipo de materia'. de apoyo dldácuco que soporte el contenido de talleres, ~n
diferentes temas y prograrnactón de acnvidades.

lli Todas las tunctones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
Investigación, EnSei\a,nza y Desarrollo Humano y/o la Subdirección de Enseñarua, Profeslonalizac:ión
y oesarroüo Humano

111,ESPECIfICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS Y
COMPfTENClAS NECESARIAS
pARA OCUPAREl PUESTO:

---~- -'-----,-----,,--,----,---,----,-,,-----,---,---,---,,
licenciatura en Psicotogta, Sociologia, Pedagogla, Derecho, Historia,
Cuhura para la Paz, Ciencias de la Comunicación, o carreras afines;
En i~vestigaci&l y análisis de la informació~ educativa, desarrollo
humano, comunicación efecnve. manejo de equipos de cómputo y redes,
paquetería de otflce, mediación, manejo de agenda V calendarios,
ortografía. lectura y redacciÓn.
En áreas administrativas, Investigación y desarrollo de programas de
estudios en docencia, en dirigir y coordinar personas en equipo
AutodiQact~~endizaje continuo, organizador, liderazgo, "'c-o-nt-,o-'('dc-e-1
estrés, administración y disposición del tiempo, orientado a buenos
reSlll!~os, pro ~(tividad y empático

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFILDEl PUESTO

1, DATOS GENERALES Del PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO,
NÚMERO DE PERSONAS EN
El PUESTO,
AREA DE ADSCRIPCIÓN:
A QUIEN REPORTA,
A QUIEN SUPERVISA-,- _

~~_!~~!!.-Depar.!~~to de Desarroll9 Huma~~,
UnO

üírecclón de In\l~~!i~cióll, Enseñanza y Desarrollo Humano
Subdirector (a) d~!~~ñanza, Profesionahzación y !?~a~~I~~no
Ninguna

-- -J-~TOS INTERNOS '-
CON, PARA:
SUbdirec,ciones _ y Conocer de las necesidades de pl~cicas y terapias en rnate na faruihar .
departamentos que Integran
ta cnrecctón. __, ~ _~~ . _

_____ CONTt~_!~E'?SE)(T~~ ._ .._.__
CON: PARA;

el Ser enlace en pte sentactón y ditllsión de la Escuela para Padres y las
terarias familiares y ~~les ~ . ~~ ~_,

Areas que integran
l ~~r!1!Q!F-.!.!bas.:o, _~_

11 DESCRIPCIÓN Del PUESTO
[- ,--' f>''''<lP(r,)NC''NLRAI -- ----~

E~eñar a los padres lo~etod~ efectivos par a ayud¿¡r a sus hiJO;; superarse académicamente y corno
pt"' )on.as en busca de madurez y autouonna Asi (Gn", lutllt'lltar Id práctica entre tos padres de f arnifla del
respeto a los derechos de los Jóvenes, PlulIluVlelldlJ el dóurrollu de habilidades prosoctate s y de valore ••
que ele ven la autoestuna de SI,S hilOS y h;) lOlllhHld di oe sauouo de una personalidad armónica e
Integrada

f-.,.,-----CC'-- EESCRIP~~"- ESPECiFICA ~=-~====_~_-__-__~_
PERMANENTES;

I Fomentar la nueva cultura de concientuectón entre tos valores y normas en la, familias
tabasqueñas;

11. Informar a las familias vulnerables; de la entidad a cerca de tos derechos, obugacione s y valores que
existe,

111. Reeüzer talleres que brindarán ase serta a los padres y a los hijos para generar convivencia sana en el
hogar;

tV lograr que los padres entablen ccntrarua entre los hijos;
V. Programar la logistica de los talleres en los 17 municipios del Estado de Laoasco, a través de la

Dirección de vmculación y Gestión Social;
V/. Evaluar los talleres, conociendo los impactos obtenidos en cada municipio del Estado de Tabasco;

VII. Dar el seguimiento oportuno de los tallete s. platicas V conferencias en cada rnuniripio del Eu aco de
Tabasco

PERiÓDICAS'
L Organizar la agenda y calendario de (apacitatiooes, cursos Odiplomados;
II Crear manuales y todo tipo de material de apovo dldáctko que soporte el contenido de talleres, en

diferentes temas y programación dé actividades;
111 Dar capacitaciones a personas en riesgo emocional y psicológico, de los distintos municipios del

Estado;
IV Crear spots de radio y televisión o de medios masivos de comurucacíóo para difundir las pláticas de

escuela para padres v/o los diversos talleres, conferencias y diplomados;
Actualizar los manuales de capacitación de Escuela para Padres y los distintos ratleres de
adolescentes.
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EVENTUALES,
I Preparar a Prestadores del Servicio Social para ser capacttadores externos que fortalezcan los

objetivos del Sistema Estatal D1F;
'ledas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
Investigación, Enseñanza y Desarrollo Humano y/o la Subdirección de Enseñanza, Profesionalizadón
y Desarrollo Humano.

111ESPECfFICAS Del PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Psícologta, Soootogta, Pedegogla, Ciencias de la Familia,

Ciencias de la Comunicación, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS y Investigacíón y análisis de los problemas familiares, desarrollo humano,

COMPETENCIAS NEceSARIAS comunicaciÓn efectiva, maneje de grupos, manejo de agenda y

PARA OCUPAR El PUESTO: calendarios, crtogtaña, lectura y redacción

EXPERIENCIA, En áreas de docencia, pláticas y talleres de ciencias sociales, terapias a
niños, jóvenes y familias en general

ACTITUDES NFrF'ARIAS PARA Autodldacta, aprendizaje continuo. organizado, IIder, control de estrés,

oCUPAh El PUESTO; admlnbllddólI y disposición det tiempo, orienC¡¡do a buenos resuttados,
pro actividad '( emoéuco

PERfil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO ~ ~_. __
NOMBRE DEl PUESTO; Jefe (a) del Departamento de Observatorio de los Derechos. de las Niñas'y(

Niños

UnoÑUMERO DE PERSONAS EN
.El PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCiÓN:
A QiJlEN REPORTA:
~ QUIEN SUPERVI~A-,

Dirección de tnvestl ación, E~señanza VDesarrollo Humano
Subdirector (a) Oi' fnsel'\anla, PlOft:)lulI<tliladón y Desarrollo Hum~~
Nin una

CONTACTOS INTERNOS

CON:
Subdirecciones V
departamentos que integran

laLli~_

PARA:
Corroborar información de las encuestas realizadas.

Seguimiento de proyectos.
Solit.itud de información y rc:;ult;ldo!; delas investí aclons«

CONTACTOSEXTERNOS

CON:
Area~ que integran
Sistema Dlf Tabasco.

el ~:I~c~t:arinformación para la elaboración de protocolos que ayuden a .fa
estructuración de encuestas

Solicitar datos especlñcos para la complementación de pro ectos.

11 DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

formular diagnósticos en base a los resuttados obtenidos de las encuestas, con enfoque a los n¡nos
vulnerables ----

DESCRIPCIÓN ESPECIfiCA
rp~RMANENTES~ .-

, Elaborar encuestas para diagnosticar la ,,",olencia en los niños;
11 Concentrar tos resultados obtenidos de las encuestas:

'" Elaborar un informe cuantitativo de resultados;
,V Programar las rones y fugares para la aplicación de encuestas;
V Realizar el muestreo para la encuesta mediante datos especñlcos de organizaciones

gubernamentales y no gubernamentale~, y de manera aleatoria;
VI. Tener constante comunicación con el personal de la Dirección de Investigación, Enseñanza y

Desarrollo Humano y el resto del personal del Sistema Dtf Tabasco uara recabar información.
P¡-RIÓDICAS:, Entregar el manual de "El Buen Tr~l(/ a los representantes de cada organismo en donde se

apliquen las encuestes;
iI Realizar encuestas a la población infantil vulnerable con finalidad de diagnosttcar el 8ullylnl·

EVENTUALES:
1. Participar en las reuniones ordinarias o extraordínarlas, así como apoyar en casos de coorlngencia o

eventos, cuando el Sistema para el Oe sarroüo Integral de la familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en las actividades asignadas;

11. Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su Jefe inmediato o superior lo solicite;
111. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comulonado, con el 'in de fortalecer V

amoüar los conocimientos que se relacionen con la asistencia social
I IV. Todas las funciones que le sean o)II!t0 •.•J•.•~ eu 1::1 all,l.utv 1..1..: )U LOl1llldellLi<t por la Dirección de

l.
tnvestigeclén, Ense.ñanza y Desarrollo HUIl¡iUIO y/o la Subdneccón de Enseñanza, Prcleslcnallzación

___ y~~rrollo Humano_. --'

111 ESPEC~FICASDel PUESTO --- .__ .~------
ESCOLARIDAD: licenciatura en Mercadotecnia, Sociologte, Psicopedegogta, Psicoloera,

Derecho. Estudio~ para la Paz Pedag08ja o carreras afines.
CONOCIMIENTOS y Habilidad de comurucaoón efectiva, verbal y no verbal, Habilidad para
COMPETENCIAS NECESARIAS responder COIl prudencta e inteligencia. facilidad de palabra, dIplomados
PARAOCUPARELPUESTO; y talleres que haya tomado de desarrollo humano, conocimiento de las

I leyes constitucionales y los derechos de los niños internacional, nacional
y estatal, y habilidad de análisis de información v esr .•distica.

EXPERIENCIA: Tener dos años de experlencla en desarrollar proyectos de asistencia
social, tener fa facilidad de palabra e integración con las personas, tener la
habilidad de re .•oíver problemas inmediatos, facilidad para diagnosticar

ACTiTuDEs NEcESARIAS PARA
problemas
Ser servicial. At~Creativo, ---Di~¡mico-:-- Honestidad, Respeto,

OCUPAR El PUESTO: Puntualidad. Di~Donibilidad y Ser paciente.

PERfiL DE PUESTO

I DATOSGENERALESDel PUESTO
NOMBREDELPUESTO: Subdirector (a) de Programas Integrales y Proyectos de Investigación

NÚMERO DE PERSONAS EN UnO
El PUESTO;

AllEA D{ADSCRIPcI¡s¡,¡,---

I A QUIEN REPORTA:
Dirección de tove sngeción, Enseñanza y Desarrollo Humano
Director (a) de tnve sttgación, Enseñanza y Desarrollo H~~no

_._-
Documental Dilital, deDepartamento de fondo y Departamento

A QUIEN SUPERVISA: Programas Inte&ra~s. Departamento de Investigación, Diagnóstico y
Proyectos.

CONTACTOS INTERNOS
CON, PARA:
Diferentes áreas de l. Corroborar datos e información que se genere dentro y fuera de la
dirección. Subdirección.

Rendir ínformes periódicamente de los datos obtenidos.
Solicitar información confiable: v fidedi na.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
·Dlferentes áreas que Enlace de datos e información que se pueda solicitar para la Subdirección
integran el Sistema Dlf de Programas Integrales y Proyectos de Investigación.
Tabasco, dependencias
estatales v ereantsrncs.

11.DfSCRIPCION Del PUESTO
I DESCRIPCiÓN GENERAL

Supervisar y orientar a los Departamentos; de Fondo Documental y Digital, Programas Integrales,
tnvestjgaclón, Dlunóstico v Proyectos, que den cumplimiento a sus funciones astenadas.

DESCRIPOÓN ESPEcifiCA
PERMANENTES, (

L Supervisar el desarrollo de protocolos, tíneas de acción, estrategias y mecanismos Con base a las
necesidades inmediatas del Sistema par a el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco y
de la Administración Públca Estatal, con enfoque de asistencia social;

11. Supervisar que las que las investigación se realicen de acuerdo a las problemáticas presentadas en la
sociedad tabasqueña integrando un diagnóstico claro y especifico;

111. Supervisas y ~vdlud' Que se apliquen los dialnósticos realizados para mejorar la funcionalidad de los
programas que se llevan a cabo en esta dirección para beneñcio de la población tabasqueña:

IV. Supervisar las capacitaciones, que se realicen en materia de asistencia social, para el sistema del
Desarrollo Integral de la familia del Estado de Tabasco, asl como áreas externas que lo soliciten.

V. Participar activamente en las funciones del tema de equidad de género, que se ef~tuen en la
entidad, con el fin de replicar la información en los documentos correspondientes para lograr la
transversalidad del enfoque de géneru elll,,) ¡';"I.h.Lil••duIU:,); Y h:.,); ¡;"O&famaS integrales de asistencia
social;

VI. Funglr como enlace entre los (as) investigadores de diversas instituciones uníversnarlas, para
aumentar y fortalecer el Departamento de Investis:adón y [}jalnóstico, beneficiando la recabación y
argumentación de Información de los documentos a realizar; I

VII. Proponer el programa anual de actividades a desarrollar, con el fin de ejecutar oportunamente las ~
actividades propuestas durante el afta;

VIII. Mantener una comunicación continua con las demás áreas de la dirección, para el mejor
desempel'lo de las funciones encomendadas, logrando la transversalidad de un lenguaje
Institucional COnenfoque de asistencia social;

IX. Supervisar el observatorio de derechos de los nii\os, encaminado a llevar el pulso de problemáticas
como maltrato infantil y violencia familiar;

X. Supervisar junto con el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUDI la gestión del
conocimiento para la equidad de género en la Entidad;

XI. Supervisar la revisión y validación de los proyectos integrales que se elCpongan;
XII. Mantener constante comunicación con contactos Internos como externos para la realización de los

proyectos integrales.
PERiÓDICAS:

J. Reportar al jefe inmediato periódicamente el Informe de la información generada, con base a las
actividades de la subdirección y departamentos adjuntos;

U. Supervisar las juntas para la lntelr.ción de nuevas ideas para mejorar y fortalecer los programas
inteRrales, con base a los resultados obtenidos del Informe de resultados.

EVENTUALES:
l. Participar en las reuniones ordinari.as o extraordinartas, asl como apoyar en casos de contingencia o

eventos, cuando el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en las actividades a~i&nadas;

11 Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo soucne:
111. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionados, con el fin de fortalecer y

ampliar los conocimientos que se relacionen con la asistencia social.

IIV Todas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
Investigación, Ensenanza y Desarrollo.

lit. ESPECIfiCAS Del PUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en; Ciencias Políticas, Administración Publica, Derecho,

Relaciones Internacionales, SocioJosfa o carreras afines; estudios en el
ámbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS V Conocer el uso y manejo del presupuesto de egresos del Estado y todas
COMPETENCIAS NECESARIAS sus carectertsncas, conocer las diferentes competencias, funciones,
PARAOCUPARELPUESTO: atrlbucíones y obligaciones de las diferentes áreas administrativas, así

como del congreso local y federal, y los Ciudadanos; saber establecer
comunicación con el encargado indicado dependiendo el evento o tema a
tratar; dominar las caractertsticas de relaciones interpersonales
correctamente; trabajar en equipo; presupuesto basado en resultados,
matriz de insumos, matriz de resultados, matriz de marco lógico y balance
score cardo

EXPERIENCIA: Tener dos al\os de experiencia en la elaboración de documentos de
inve~tigación, con enfoque de asistencia SOcial, asl como programas y
proyectos sobre problemáticas públicas, cuestiones de género y violencia.
Haber desempel'lado funciones espedficas de acuerdo al área, ya sea del
trabalo anterior, en su.servtcle Drofeslonal o prácticas. .

ACTITUDES NECESARIAS PARA Respeto, compromiso, responsabilidad, coordinación, puntualidad,
OCUPAR El PUESTO, solidaridad, honestidad y liderazgo.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO -- --
NOMBRE DEL PUESTO' Jefe (a) del Departamento de Fondo Documental y Digital
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
AREA DE ADSCRIPOÓN , Dirección de tnvesugaclón Enseñanza V Desauollo Humano
A QUIEN REPORTA, Subdirector (a) de Programas Integrales y Proyectos de Investigación.
A QUIEN SUP~RVISA, Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON, PARA,
Subdirecciones y Corroboración de datos e información que se genere dentro y fuera del
departamentos que integran departamento
la dirección. Rendir informes periódicamente de los datos obtenidos.

Solicitar Información confiable V fidedigna.
Realización de actividades o traslados seaún le.competan al área.

CONTAClO~ EXHRNOS

CON, PARA,
Áreas que integran el Enlace de datos e información que se pueda solicitar en el Sistema Dlf
Sistema Olf Tabasco. Tabasco y/o la dirección adjunta.

11. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

I DESCRIPCiÓN GENERAL

Integrar y conc~ntrar información de las acciones y programas que realizan las áreas de la Dirección de
Enseñanza e Investigación y Desarrollo Humano para la elaborar informes de aaividadeS'"'f la revista digital.
Asimismo brindar apoyo para el resguardo V programación de datos de las actividades de la Subdirección
de Proeramas mteerales v Proveeros de Investigación.

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANENTES,

I Elaborar y llevar el control de las personas beneficiadas con las capacitaciones que se imparten,
mediante los reportes del Departamento de Capacitación;

11. Integrar una base de datos con la información recabada de toda la Subdirección de Programas
tntegrales y Prnyprtm rl,. ri'pi'lriti'rir\n, que coootbuya a una eficaz toma de declslones, a tríilv~s de
la planificación y realización de acciones en beneficio de la población;

111. Ingres." los datos e información que le soüdte el jefe inmediato;
IV. Mantener comunicación permanente con el jefe Inmediato para la asignación de actividades de

traslado diario;
V. Revisar la correcta integración de la información; ~

VI. Verificar constantemente el respaldo de información acumulada;
VII. Actualizar la información, de manera constante, de todo el fondo de información, documental y

digital.
PERiÓDICAS,

l. Reportar al jefe Inmediato periódicamente el informe de la lnfcrrnaclén generada;
11 Respaldar la información generada cada 3 meses y resguardar en el centro de datos del gobierno

del Estado;
111. Elaborar el Fondo Documental y Dilital del Sistema OJFTabasco, asl como la revista de divulgación

del Sistema DIFTabasco;
IV. Integrar trimestralmente el reporte de información mlnima de oficio en materia de transparencia.

EVENTUALES:
I Participar en las reuniones ordinarias o extraordinarias, as! como apoyar en casos de contingencia o

eventos, cuando el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en las actividades asignadas;

11. Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
111. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado, con el fin de fortalecer y

ampliar los conocimientos que se relacionen con la asistencia social;
IV Todas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la" Dirección de

Investigación, Enseñanza y Desarrollo y/o la Subdirección de Programas Integrales y Proyectos de
Investigación.

111. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Dlse1\o Gráfico, Mercadotecnia Digital, Periodismo,

Divulgación Clentlñca. Ciencias de la Comunicación, afine!.
CONOCIMIENTOS y Manejo de paquetería de office, conocimiento de base de datos,
COMPETENCIAS NECESARIAS conocimiento básko de hardware y software de pe, redacción avanzada,
PARA OCUPAR ELPUESTO: edición edttorlal, diseño gráfico.
EXPERIENCIA, Haber desempeñado funciones especificas de acuerdo al área, ya sea del

trabajo anterior, en su servicio profesional o prácticas.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Ser proactlvo, honestidad, respeto, puntualidad, disponibilidad, confianza:
OCUPARELPUESTO: entusiasmo y ganas de aprende~. ______ . __ ~_

PERFIL DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDELPUESTO
'NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (al dt:l Departamento de Programas Integrales

-_.~

"NúMERO DE PERSONAS EN
----- ~~~--

Uno
El PUESTO;
AREA DE ADSCRIPCiÓN, Dirección de Investigación Enseñanza y Desarrollo Humano

A QUIEN REPORTA, Subdirector (al de Programas Integrales y Proyectos de Investigación
A QUIEN SUPERVISA, Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON, PARA,
Subdirecciones V Para llevar los proeramas inlegrales y acciones que realiza esta dirección
departamentos que integran en coordinación con las Subdirecciones y Departamentos que la íntegran.
la dirección.

CONTACTOS EXTERNOS
CON, PARA,
Áreas que integran el Aplicación de programas y colaboración en la realización de programas.
Sistema Dlf Tabasco Realización de eventos parttcuíeres con fines de mejora en capacitación

Avtsos de programas que se realizarán y solicitar apoyo de algún contacto
externo.

11.DESCRIPCIÓNOELPUESTO
------------------OESCRIPo6NG-ENERAL --------.---~. - .--~

Revisar lo~-prog__;:¡~a~-i;;_t~ú~les--¡;-~-~I-fin-de que cu~p-¡~~--;;~I~la-s-~;p;¿iatl~a5·~ ~~j~--;~~ld~~lid-;dd;
servicio Que proporciona el servidor publico en la atención a la sociedad Tabasqueña, previa aprobación
~ubdlrecció~~~ ~_~C?!?~f1l~sI_n~e~ra!.e~y_ f'/oje~o~~ ~~~,:s!.lgacl~.!1:__. --- - ---.. --- --1

________ _~RIPr~ EspEC!FICA___ _ ___ _ ------1
PERMANENTES:

l. Integrar la información correspondíerue eu colaboración al Departamento del Observatorio de tes
Derechos de los niños (as), a tjn de que la misma sea transmitida gráficamente hacia la ciudadanía y
diversos organismos estatales, nacionales e internacionales;

11. Participar de manera activa Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) la gestión
del Conocimiento para la equidad de Género en la Entidad;

111. Verificar que se cumplan con las especibcadonas adecuadas para la etaborac.ón de los proyectos
integrales;

IV, Revisar y validar los proyectos integrales que se expongan;
V Mantener comunicación permanente COI1 el jefe inmediato para la asignación de actividades de

traslado diario;
VI Informar al jefe inmediato sobre IdSacnvtd adas del dia a ,ealizar en conjunto;

VII Informar al jefe inmediato sobre cualquier evento que suceda en las dlterentev áreas de trauaio en
la dirección adscrita, asimismo deberá de proceder a reañear el apovo al usuario de los servicios
asistenciales;

VIII. Mantener constante comunicación con contactos, internos como externos para la realización de los
proyectos integrales;

IX. Asegurar que los proyectos integrales aprobados se lleven a cabo, informando al Jefe inmediato y
superior con un reporte detallado sobre 1.:1actividad;
Revi~!..!a agend~ d~ ~r<¡~~ ~on las actividades planeadas con relación a ~_~~~~~~~rales.

-PE'ii6oICA"--
I Hei:llilar un Informe de resotradcs sobre tos proyectos integrales aplicados;

I1 Dar seguimiento d los resultados y nece stu-des que rne sente el diagnósrico det informe elaborado
de tos proveeros integrales aplicados; (

111 Elaborar juntas pala fa nuegreción de nuevas ideas para mejorar y tortatecer los proyectos
. __ ~ int88~~~-;, en b.j~ ~_~~f~~~~OS Obtenl~iJ~~~~~ ~~..!~ulld~~____ _ _
EVENTUALES;

I Parlicipar en las reuniones ordinarias o extraordfnanas. así COIllO apoyar en ca sus de connngeocta o
eventos. cuando et Sistema para el Desarrollo Integral de la familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de mal lera activa en las acuvrdades asignadas,

11 Apoyar a las urversas áreas de trabajo, cuando su jete inmediato o superior lo solicite;
111 Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado, con el fin de fortalecer y

ampñar los conocimientos que se retactonen con ta aststeucla social;
IV Todas las funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de

Investigación, Enseñanza y Desarrollo y/o Id Subdirección de Programas tntegrale s y p';oyectm de
_"_.~~!~ación~ "_

111.ESPEdflCAS OH PUFSTO--_. __ .~---
ESCOLARIDAD:

----_. - ~-_. _._~-- ~------,-
Licencletora en Ecouomla, Sociología, Finanzas. Derecho, Mercadotecnia
o carreras eftnes: estudio;¡,(:n el állluito de Jos co~ocimientos del pu~~
Couocuntento de elaboración y apücación de encuestas, elaborar base de
datos con retacrou a resultados de encuestas realizadas, manejo de
intorrnaoón. capacidad de relacionarse mterperscnatrnente.

conocimiento de temas ecooórmcos, diftitales, adnuntstratlvos y
financieros para Id elaboración de tablas de resultado
Conocfrmento en etaboraoón de proyectos y progr arnas
Conocimiento de leyes y las ciencias sociales.
Habilidad para retactouarse con las personas y tener buena facilidad de
palabra y expresróo no verbal. Conocimiento de rnatrtz de msurnos. PBR,
Matr~¡ de Marco t ogtco, y Balance Score Cardo

T;;:''-;r-un año d;~)(perienda en la elaboraCión-de encuesta~laboración
de tablas de tesuhados, organización de eventos, contacto con dltererues
instituciones, trabajo en equipo, conoclrnientq en lemas de género y
de/echos nvrnanos. manejo de tnformación de resultados, realizar análisis
de resultados de investigación.
Eíabo.ectou, aplicación y desarrollo de proyectos, teniendo a cargo
proyectos aruertores y den buenos resultados. principalmente tener el
Iideral¡::o para dlr~ir eventos de este tipo
Respeto, responsabilidad, dinamismo, cornprcruho. creatividad,
honestidad, jiJer~go, Orientado ~ re,ul_~ ~

I
{CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPARELPUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUOESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO;

PERfil DE PUESTO

J. DATOSGENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO,
NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO,
AREADEAOSCRIPClÓN; Dirección de lnvesll¡::ación Enseñanza y D~~~~~0~~~ _
A QUIEN REPORTA: subdired~rj~~_~~la~ Integrales y Proyect~~ ~e h¡vestig<tció!.!..
AQUIENSUP!!!.VISA: _ Ninguna ~ .__

~ . CONTAC!()S INT~NOS _
CON' PARA,
Subdirección y Ccmumcado de los proyectos y pfOgrarna~

departamentos que integran tutormación de datos espectñcos
la dirección Vinculación con erras instituciones pública, o priv~ _

CONTACTOSEXTERNOS~ __ ~_~ __ . _

Jefe ~l~Qepartamenlo de Investigación, Diagnóstic~y Proyectos
Uno

CON,
Áreas que integran
Sistema Dlf Tabasco

PARA
el Realizar provecto¡ de investigación y el desarrollo de los Irusmos.

t stantecer nuevos programas y plOyeetos de acuerdo a las necesidades de
la población vutner sb!e

Brindar asesoua a I~~dire~ones que integran el Sistema Olf Tabasco
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1I DESCRIPCiÓN DELPUESTO
- ----DiSCRIPCIÓ¡.,,- GENEW--- -------

Efectuar actividades de investigación para valorar y desarrollar proyectos y programas que aporten cambio
en los servidores públicos y la sociedad tabasqueña, bajo el respaldo en colaboración con la Subdirección
de Programas Integrales y Proyectos de Capaotaoón del Sistema Olf Tabasco

DESCRIPCiÓNESPECIFICA ._.~- --
PERMANENTES,

I Reallldl inve sugacron cuatuanve y cuantuauva par a apoyar al uepertarnento de Programas

Integrales. para e! desarrcño de los rrusmos. en benetrc¡o de la población y personal del Sistema para
el Desarrollo Integral de la rarruüa del Estado de Tabasco;

11 Diseñar, en coordina,ión con el Departamento de r.apacüación, todo lipo de material de apoyo

didáctico que soporte el contenido de los tañeres, que contenga la lotcrmación indicada con base a
una investigación Y diagnóstico adecuado, de la problemática que se busque atender con ti
capacitación:

la111 Identificar y analizar 'as necesidades y problemáticas de mayor nesgo que prevalecen en

población vulnerable;
IV. Identificar las áreas de oportunidad en el que se pueda desarrollar nuevos proyectos integrales;
V Consultar información de manera interna '/ externa para la elaboración de dtagnósucc,
VI Informar de cualquier sesgo que se presente en los resultados de l. investigaci6n;

VII. Mantener comunicación permanente con el jefe inmediato para la ilsignación de actividades diarias;
vm. Informar al jefe Inmediato sobre 105diagnósticos y resultados de la investigación;

IX. Informar al jefe inmediato sobre los pendientes de la investigación.
-t-r-
PERiÓDICAS'

I Realizar informe trimestral de las mvesugeciones y sus avances.
EVENTUALES;

I Participar en las reuniones ordinarias o exiraordíuarias, así como apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema para el Oesarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en las actividades asignadas;

II Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su Jete inmediato o superior lo solicite;
111 Aslstll a lu:" lJivt!'-sos cursos de capadtarlon cuando le se. comisionado. ron et fin de fortalecer y

ampliar los conocimientos que se relacionen con la aststencla social;
IV Todas las funciones ~ le sean asignadas en el ámbno de su competencia por la Oirecc!6n de

LliWestigOc,ó;;;-Enseñánza y oesa"ollo y/o la Subdirección de Programas Integrales y Proveeros J.

___ Investigación

111.ESPEcifICAS DEl PUESTO
-ESCOLARIDAD:

-- ---
Licenciatura en Ciencias PoHticas, Historia. Anlropolocía Social, Ciencias
de la Educación, Administración Pública, Sociolocia, Relaciones
tntemaclonales. Derecho
Conocimientos de en la etabcractón de metodologla, aplitaclón y
desarroüc de una investigación, conocimientos en SPSS, conocer de base
de datos, capacidad de análisis y criticidad, conocimiento de evaluaciones
cuanurauva y cualitativa
Tener un' ano de experiencia en el des arroüo de proyectos teniendo la
capacidad de dragnosucar y evaluar los resultados arrojado de la misma, y
experiencia en evaluaciones cualitativa y cuantitativa
Ser servicial, crítico, honestidad, respeto, puntualidad, disponibilidad,
empana y resp~~"s~_. ____ .__

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUESTO;

EXPERIENCIA;

A(TiTUDES NECESARIASPARA
OCUPAR !.!:!~~~~:.-....~

DIRECCiÓNDE ATENCIÓNCIUDADANA

D"p,,~,.m.~,,<>
d. Glr•••

u.p ••,••.,n ••n.o ú. A.p<,>vo

MunlGlp ••1

O•••.•••,' ••''''.nIO •.•••COntrOl
f •••••• lv Mu,.I<.Ip.1

Misión:
Otorgar atención a las diversas demandas de bienes V servicios en especies y numerarlos que le sohciten a la
Presidencia de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la ",tlmlta det Estado de
tabasco, en giras y aUdle(¡Clas de treoaro, onerueuas a satisfacer las necesidades ue los súh"'ldlll~S Je
t~( ases recv. sos

vurón:
Establecer un nuevo y renovado compromiso con la pobtación más necesüada. Que se traduce en la
voluntad de desencadenar un proceso de btenester y desarrollo colectivo duradero, Que se oriente
especialmente en beneficio de las personas y las familias más vulnerables del Estauc

Objetivo;
Brindar atención al público en general. pnoruartarneote a las personas de escasos recursos económicos y en
situación de vulnerabilidad Que soliciten bienes o servicios en materia de asistencia social para su bienestar

PERFILDEPUESTO

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO, Director la) de Atención Ciudadana .._--
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO,

ÁREA DEADSCRIPCiÓN, .._-- Dirección de Atención Ciudadana
A QUIEN REPORTA, Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema

Olf Tabasco
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de AudienCias, Departamento de Giras, Departamento de

Gestoría Social. Departamento de Atención Ciudadana, Subdirección de
Registre y Seluimiento de APoyo Ciudadano, Subdirecci~ de Recistro y
Seluimiento de Apoyo Ciudadano, Departamento de Apoyo Federal,
Departarnentc de Trabajo Social. Departamento de Estadistica,
Departamento de Apoyo Estatal, Departamento de Apoyo Municip¡¡1 y
oeeartsmentc de Controt Estatal y Municioal.

CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
la Presidencia de la Junta de Conjuntamente cumplir las demandas de las personas vulnerables que
Gobierno y/o Coordinador requieren de un apoyo o servicio.
General del Sistema DIF
Tabasco.

CONTACTOSEXTERNOS
CON, PARA:
Ciudadanos, secretarías, Realizar vía convenios o acuerdos las canalizaciones para la solución de la
dependencias federales, probíemánca que enfrenten las personas vulnerables que acuden al DIF en
estatales, •. municipales, busca de un apoyo o servicio.
orgamsmos y direcciones
Que integran el sistema dif
l••Lasl.u.

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Brind~r ~y'~ri!~~ar a las personas ~e escasos recursos y en enaee de vulnerabili~ad. ___._=:=3
_. DESCRIPCiÓNESPE~ _

PERMANENTES;
I Brindar atención al público en general que acuda directamente a la dirección o aquellos canalizados

por las autondades superiores del Sistema OIFTabasco; .
11 Realizar y supervisar los estudios socioeconórníccs a quien solicite bienes o servicio;

111 Programar y llevar a cabo visitas domiciliarias en caso necesario, que permitan confirmar los datos
proporcionados en el estudio socioeconómico;

IV Proporcionar al ciudadano orientación en los trámites de acuerdo a la solicitud del bien ti servicio;
V Elaborar un Programa Estatal de asistencia social. conforme a las disposiciones de la ley de

Planeación, los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, y demás instrumentos de ptaneactón de
la Administración Publica del Estado;

VI. Prestar apoyo, as¡ como colaboración técnica y administrativa en rnaterta de asistencia social a los
municipios del Estado cuando as! lo soliciten;

VII Coordinar acciones con dependencia publicas y órganos privados centros asistenciales del Dlf y de
los OIF Municipales para la atención de las demanda ciudadana con relaci6ñ a servicios
asistenciales;

VIII Dar respuesta a las demandas en materia de asistencia social generadas en las audiencias publicas
del Gobernador del Estado y giras realiZadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno vto
Coordinador General;

IX Establecer controles administrativo que transparenten las funciones asignadas a esta dirección;
X Elaborar y actualizar el Directorio Estatal de las Instituciones Publicas y Privadas de asistencia social; ,/

XI. Coadyuvar con la Secretaria Técnica en organizar, promover y operar el Centro de Información y ,
Documentación sobre asistencia social;

XII. Acreditar la elegibilidad de las personas que soliciten algún servicio público de asistencia social, o
para recibir apoyo económico o en especie del organismo;

XIII Realizar el seguimiento de las demandas ciudadanas recibidas y turnadas a la dirección;
XIV Aprovechar ópnmarnente los recursos ¡signéldos a esta dirección;
XV Programar anualmente las acciones que conforman el Programa Estatal de asistencia social

correspondiente a esta dirección;
XVI Formular el registro de datos estadísticos y los informes que le sean solicitados oficialmente por el

Coordinador General;
XVII Programar tos recursos ñnancteros indispensables para la prestación de los apoyos sociales;

XVIII las demás funciones que le sean asiBnadis por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o
Coordinador General

PERiÓDICAS,
l. Brindar atención al público en general, prioritariamente a las personas de escasos recursos

económicos y en situación de vulnerabilidad que soliciten bienes o servicios en materia de
asistencia social para su bienestar;
Representar al Coordinado, General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo al
ámbito de su competencia;

111. Enviar de manera tnmestral ta informaci6n correspondiente a la Dirección de Asuntos Jurtdlcos y
Acceso a la Informaci6n para dar cumplimiento a lo establecido en la ley de Transparencia y Acceso
a la Información Pública;

IV. Realizar reuniones de trabajo con el personal de la dirección, para evaluar el desempeño y
_ _ desar~lIo de las actividades.

EVENTUALES:
l. Las demás que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el reglamente tntenor, y las

funciones Que le sean asigna~~~~esidencia de la ~~~ de Gobierno ylo Coordinador
General del Síslema Dlf Tabasco. . .---.JI

111.ESPEciFICASOH PUESTO _
ESCOLARIDAD, licinciatur~ Administración de Empresas, Administración pÚblt~~l

Contadurla Pública, Economfa o carreras afines.

Admioislra<ióo. contabilidad, polili<o PÚ.blicas~~~one ..s PÚbi¡~~.S..
caluJad, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

Un año-;~~to sim¡¡~~~xperiencia d~a;;j~-d; ~~~-;I-~~ ~~

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAREl PUESTO:
EXPERIENCIA,
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ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO.

-----

(OnOcilllie:. nto de la asi.Slencia .!oaci.al,ampl.io nivel de (te' lacio. ne s públicas, J
actitud posmva y de resolución de contüctos. hauiüuad de trabaio en
equipo, liderazgo y actitud de servicio, honestidad y lealtad

-- --_.~-- ---- ---- ---- - ------------------------_.- _ ..

PERfil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEl PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: _ ~f~ (al del º~~!tamento d~-A~d¡e~~s-=_=~-
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

HPUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPOÓN :
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Direcciónde Atención~dadana
Director(a) de Atención Ciudadana . _.~ ., -_======-.~_-_-_
Ninguna ..~ .. . _

CONTACTOS INTERNOS _
CON:
Subdirecciones y
departamentos que integran

ladirec~_~

PARA:
Dar trámite a las solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
mayor vulnerabilidad captadas en audiencias.

CON:
Ciudadanos y áreas que Dar trámite a tas solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
integran el Sistema DIF mayor vulnerabilidad, captadas en giras
Tabasco.

11.DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
---------¡:iEsCflipcii'iNGENERAi------------ --

Atend~ I~~-;olkit ud-;~d; ~c;r~ct;-;a-~st~ncial plantead;;-p--;¡~ -Zi~d~~~-;~·T.;Sg¡;-a~;-~b-;i~de la
Presidencia de la Junta de Gobierno V/o Coordinador General del Sistema DIF Tabasco, y del Director;
tramitando allte las dependel\cias correspondientes el bien o servicio demandado

_____________ -. DESCRIPCiÓN ESPECiFICA_----=~==-:=-~~-
PERMANENTES:

J. Atender a las personas que requieren y soliciten algún tipo de apoyo en las giras;
11. Proponer mecanismos de concertación y apoyo con Instituciones de Salud Pública, centros

asi~t..enciales del Sistema DIF Iabasco y Sistemas DIF MU.ukipales. para la atención de los I
solicitantes;

111. EnVIar las uetktones alas áreas correspondientes pala su trámite:
. IV. Llevar a c.:aboel seguimiento de las peticiones canalizadas a las áreas internas y otras instilucion~~

públicas y Sistemas Municipales DIF;
V Clasificar y archivar los distintos documentos que se generen de las actividades realizadas por el

área de acuerdo a la narurateaa de la misll)iI;
VI. Entregar los bienes solicitados;

VII Elaborar las actas de donación y recibos de entrega del bien o servicio;
VIII Llevar el registro diario de sus actlvulaues, que permita capturar los datos que se requieren para

integrar los informes que le sean solicitados;
IX Registrar las petlctones de manerp automática para su seguimiento y control y generación de

reportes informativos;
X. Elaborar Junto con la díre(;ción el ptau d~~_y'~~~~ !~t:~!~.~abo durante!~gíra

PERiÓDICAS: ---.--

l. Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o exuaordmartas que programe o convocados por su
jefe inmediato superior;
Informar a su jefe inmediato o superior sobre las peticiones que ingresen por audienctás, as! como
sus avances;

111. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, as! como a las diferentes áreas de
__ trabdjo de la dirección...:.. .~ __ . .__~ ._._ .._

EVENTUALES:
l. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u

organice, y ala dirección se le asigne tareas específicas;
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Dirección
de Atención Ciudadana.

111.ESPECIFICASDEl p~ESTe _
ESCOlARIDAD:

-----------_._._-----,---=--~---
licenciatura en: Trabajo Social, Sociologta, Derecho, carrera técnica de
Trabajo Social o carreras afines al puesto

CONOCIMIENTOS y Planeadón de activid'-;a:.<dc-'·"'s,"'m"-a"'n-""i~o'~d'''--p-c,-m=anCCe-cjoC--;d-CelC-p-,-o-gr-am-a-d:-,-1

COMPETENClAS NECESARIAS procesados de ledo, manejo de archivo, ubicación de hospitales V
PARA OCUPAR ELPUESTO: farmacias en la Ciudad de Villahermos ••ac.. _
E)(PERIENClA: Un ano en pues~~ii~';~- - .~------- - --_.-

ACTITUDESNEcESARlASPARA-· -O:i;ponibilidad para el trabajo, buentra"to al público, confidencialidad en
OCUPAR ELPUESTO: el manejo de la intonnación, buena presentación, desarrollo humano,
_____ ._._ .. honestidad, trabajo en equipo, actitud de servido __ ~ _

PERFil DE PUESTO

11. DESCRIPCIÓN DEl PUESTO
-~----~- - ~~ -~ -¡'¡SCRIPOÓNGENERAl - --~

AI'..';-.de;--.'.as~~Iiciludes deca. rác.t~-r~a·~¡~te."nciarp.'a~teada.s.por IOS.Ó~.~dano. s en -.I.~~gTr~sj; Ir:ili.a.J.O.de. la
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema Dlf Tabasco, y del Oirecror;
tramitando ante las dependencias correspondientes el bien o serVICIOdemandado

- -----------D~ESáIPCIÓN ESPECiF-,CA--- --- --- ---- - --
PERMANENTiS:-' ----- ~~-- -~-~---- - I

I Ate nuer a las personas que requieren '!' s(ji)'~lten algún tipo de apoyo en las gires: I
11 Proponer rnec arusrnos oc coocertacror. i ¡¡poyn con IllS!itllrirm¡><; d" varurt ~'I·Jt)II,:a,ren~rn~ I

asistenciales del Sistema DI~ Tabasco y Sistemas OIF Municipales. para la atención de los I
sollcuantes:

111 Enviar las peticiones a las áreas correspondientes para su trámite;
IV llevar a cabo el seguimiento de las peticiones canalizadas a las áreas internas y otras instituciones

publicas y Sistemas Municipales OIF;
Clasificar y archivar los distintos cocurnenros que se generen de las actividades realizadas por el
área de acuerdo a la naturaleza dI: la misma;

VI Entregar los bienes sollctrados:
VII Elaborar las actas de donación y recibos de entrega del bien o servicio;

VIII. llevar el registro diario de $U$ actividades, que permita capturar los dalas que se req.ueren para
integrar los intonncs que le sean sohcirados:

IX Registrar las peticiones de manera automática para su seguimiento y control V generación de
reportes informativos;

X Elaborar junto con la dirección el plan de tr~bajo que se llevará a cabo durante,.la giraP¡¡¡IÓ-mc~---·---- ----- -------------- ---
I Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocados por su

jefe inmediato superior;
Informar a su jefe inmediato o superior sobre las peticiones que ingresen por aucñenctas. así como
sus avances;

III ijlindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de
tr abajo de la dirección.

EVENTUALES: ---- --- ----- -- --- -- - -----

I Apoyar en casos de contingencia o eventos. cuando el Sistema OIF Tabasco sed responsable u
organice, y a la dirección se le asigne rarees especificas;
rodas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por Id Direccróu

__ ..E! Atellció~.Qu~~!l~ ._.. ~_ ~ ~ _~_. .._

111.ESPECIfiCAS DEl PUESTO

ESCOlARIDAD:
- - - ------------ ---

t.icenctarura en: Administración de Empresa, Administración, Economta. o
carreras atij)l:~
P1~~-;;(¡6~--;··seg~i7~ienw·~p~~~pue~- ~-;~í~~I-d;-¡,.,~r;tar¡~-¡-
evaluación pre supoestat, maneja de pe y programas de procesadores de
texto, cálculo electrónico y base de detos. contetnhdad bés.ca, manejo de
~sonal
Un~fu;·;;;tlpuestosÍl~¡¡:;;-_··_· ~-. ~.-
D¡~~libil¡dad -pa·ra-';Tt;;bajo, b~'e;-t~~io-;¡-v-¿¡;ik~,- co~-f¡de·~(ialida·c1·~
el manejo de Información, buena pre seutactón. desarrollo tuunauo,
hOlle,lldad, IIdbdllJ en equipo, acutuu ce servtc¡c

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAREl PUESTO:

EXPERIENCIA:--~-_ ..~
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAREl PUESTO;

PERFil DEPUESTO

11.DESC~~.~ ~El PUES!9
DEScliipCIÓN-GENERAl------ - - --- -- -

Gestionar '1 ~Jminis(rar iOSrecu-ses que .~~~Hin;':;~-i~·-o;e{C1ó~- de At~ción Ciuci.;dana, ;gi¡;~d; y
confrontando su correcta aplicación, así como n arnuar y suministrar oportunamente a las áreas de trabajo
los insumes y materiales necesarios, euemás nevar el control de los bienes e ins urnos que se les

'proporcionen a~~~I~~:~~~~.!~~~~__ _ ~_~_ .. ~ _ ~ _
_______ __ _ Il~IlIPÓÓN~ESPECf~A. _

PERMANENTES:
1. Gestionar lo) rec u, so, hniHluéro~ y hul7ldllOS ,",<ird Id atellción d la uúJdu,mfa V 'lU~ peuclones:

11. Cumplir con las poluu as y procedimientos relacionados con la aurninlstración de los recursos
materiales y financieros;

111 Realizar los trámites, de asuntos laborales del personal adscrito a la dirección;
IV. Supervisar que se realice oportunamente el trámite de solicitud de abastecimiento para el

suministro de recursos materi~les, determinando los procedrrnientcs para su recepción,
almacenamiento V distribución a las áreas de trdbajo;

V ~evjsa~_ y'~.~_it~,-- ~I .eaSa de .~~~-'aclur~~ y ~fT)P!~~~~~S_~~!ovcedo~~~o pr~sl.~~ores de
servicios:

VI Llevar el control oe las compras o donaciorH-'s de bienes y uiecñcaroentos proporcionados a lil
población objetivo.

VII Elaborar V mantener actualizado el roventauo de mobiliario y equipo de oñona, a stgnado
directamente a las oficinas de la dilección;

VtIt llevar a cabo la rntegr acón de! PresupuestL. Operativo Anual de la dirección, así como to,
expedientes técnicos de cada provecto a rC<JllLar;
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IX Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inver sien actoruado, así como

supervisar la reaüzjción de inventarios al área de almacén;
x. Llevar el registro di.ario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren para

integrar los informes solicitados;
XI Informar a la dirección sobre las actividades realizadas .

PERiÓDICAS:
1 llevar el control de ingresos 'L~~QlJe Si'!eahzan ~-'iertos periodos denl,? de la dirección.

1

EVENTUAL.ES;
t. Uevar a cabo el control dei presupuesto oper auvo anual de la Duecctco de Ate~ón Oud¡~an¡:

JI Todas aquellas fundones que le sean aSignadas en el ámbito de su competeocra por la DIreCCIón
_ de Atendón Ciudadana. .. _

nt, ESPECifiCAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD:

CONociMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

licenciatura en: Administración de E~p7e~a,Administración. Economía, o
carreras añnes. . . _
Plaoeación y segulrniento presupuestar, control de inventarios.
evaluación presupuestel, manejo de pe y programas de procesadores de
texto, cálculo electréntco V base de datos. contabilidad básica. manejo de

f§onal
Uno año en el puesto similar. =:-_:-_==_-;
Disponibilidad para el trabalO, buen trato al publico, confidencialidad en
el manejo de información, buena presentación, desarrollo humano,
honestidad, traba o en equipo, actitud de serVICIO.

PERfiL DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBREOÉLPUESTO: Jefe(a) del Oepar!!.~~lo de Ate-~~16n_~~~n! .

-ÑÚMERO DE pEiiSONASEÑ· Uno
ELPUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCiÓN:
A QUIEN R!!,ORTA~ _
A QUIEN SUPERVISA:

CON:
Subdirecciones Y
departamentos que Intelfan
~~~irección _

Dirección de Atend6n Ciudadana .~ ._
Dlrector(~) de Atendón Ciudadalliil __ ~ _
Módulo de Atención q~dadana . ~ _

CONTACTOSINTER~~ _
PARA:
Atender las di\lersills demandas sociales de la poblaciÓfl \lulnerable
sollotante

CONTACTOSEXTERNOS

I
CON' PARA;

Ciudadanos y áreas que Orientar al ciudadano que se presenta en el módulo, canalizar las

~;:;;; " __~s~~:a~~ _o_e'_i'_io_n_e'_V_d_a_,_.e_sUi~i:n_'_o_a_la_s_m~s~:_

11.~~~!!IPCI~ DELPUESTO
·----DESCRIP(iÓNGEN~ERA=L---- -------

-Atender a -l~dudaddnía qu~-jl-egue-~t~rganis~~: d través del módulo de atención dudadana,'a~í como
rambrén proporcionarle la ortenración para tramitar sus peticiones, dar seguírntenrc y respuesta iI las
rrusmas.

----- --- -------ÓUCRIPCIÓN ESPECIfiCA
-_._--------
PERMANENTES:

I Programar y evaluar las mvestlgactcnes y registro de las condiciones socioeconómicas del
soñcuante de apoyo social;
Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para la captación de soUcitudesy apoyo de
rneotcamernos:

111 llevar a cabo la atencién de las personas que se presenten en el módulo de la dirección;
IV Revisar los documentos y requisitos para otoflar los apoyo solicitado;
V Elabo(iiilf vale del meotcarnentc sohcnado, COII la finalidad que le sea proporcionado' el ap<c?yo

correspondiente;
VI Concertar acciones con las tnsntucíones de salud pública, di' municipal y centros aststencrales del

Sistema Dlf Tabuco para la canaüzactón de personas a estas lnstenctas:
VII llevar el seguímtentó Y control de los. bienes V servidos proporcionados mensualmente, el cual

refleje objetivamente las actividades etecruadas y la afectación del presupuesto;
\111\ Solicitar al Departamento de Gestoría SOCIal los recursos hnancieros y materlilles pira el

funcionamiento de las actividades propias del departamento;
IX Solicitar al Departamento de Trabajo Social. los. estudios socioeconémlcos para poder brindar el

apoyo solicitado;
X Re.islro y control de las peticiones que In.reun¡

XI Uevas el registro diario de las actividades, Que permita capturar los datos que se requieren ~ra
illtegrar los informes solicitados;

:~~'6;:~~~ner informado ¡ la direcciÓn robre las aclN~des re!I~!a",d",a",s' --l

I RealiL¡r las invesÚaaciones y recislros de las condiciones. socioeconémlcas de los solicilantes de
~ medicamentos, materiales quifúr,icos, maceri¡les esPt:cialbados, enlre olros.

EVENTUALES: ~

t H.~VI::'lónde lodos los apoyos otorgados en cierto tiempo de entrega. dindole el se&uirn~nlo
conespcodtente para una e\l~luillción pertlnerue ., objetiva de las aclividades efectuadas:
Todas aquellas funciones que le seilln asilnadas en el ámbito de su competencia por la Dirección de
A~~llClónCiudad.na.

111.ESPECifiCASDELPUESTO
-EsCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PA.RAOCUPARELP~TO:
EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO;

licenciatura en: Trabajo SocI~I, SocioloeJ¡, Derecho, arrera técnica de
Traba'o Soci~1o carreras afines.
ptaneactón de actividades, manejo de pe y PftlIrama de proce5adOl'e5 de
tellto, mtllnejo de archivo, ubicación de hospit~tes ., farm¡cias en la
Ciudad de Vill¡hermou.

Un afta en pue"sto similar
Disponibílktad p,¡r¡ e' Irall¡jo, buen Ir¡to al público, conlidend;¡idaJ L'"

el manejo de infofmaci6n, buen¡ pre~ntación. desarrollo humano,
honestidad, trabijo en equipo, aclitud de servicio.

PERfiL DE PUESTO

I DATOSGENERALESDELPUESTO-- Subdirector(a) de Re Istro v Seli!:uimiento de ADOVOCiudadanoNOMBRE DEl PUESTO:
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Atención Ciudadana
A QUIEN REPORTA: Directoria) de Atenci6n Ciudadana
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Af>ovo Federal. Departamento de ApoVO Estatal,

Departamento de Trabajo Sodal, Departamento de Apoyo Municipal.
Departamento de Estadistica, Departamento de Contlol Estatal V
Municipal.

CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
Diferentes áreas de la Conjuntamente cumplir las demandas de las personas vulnerables que
dirección. requieren de un apoyo o servicie.

CQN:'
CONTACTOSEXTERNOS

PARA:
Diferentes áreas que Realizar v la con venios o acuerdos las canalizaciones para la solución de la
integran el Sistema D1f problemilic.a que enfrentan las personas vuinerabies que acuden iIIlDtF en
Tabasco, dependencias busca de un apoyo o servido.

...!!~_atalesy oraarusmos.

11 DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIP06N GENERAL

Realizar el seRuimiento de las demandas ciudadanas recibidas \1 turnadas a la dirección.
DESCRIPCiÓNESPEcifiCA

PERMANENTES:
i. Coadyu var al aprovechamiento óptimo de los recursos asi,nados a la dirección;

11. Resistro de 10i apoyos solidtados;
111. Seguimiento auromatuado de las peticiones de los cludildanos;
IV. Supervisar que se presenten los documentos, requisitos requeridos para otorlarles el apoyo

soñctraoo:
V. Revisar y comprobar el padrón de benetkíaríes, que se vieron apoyados con los recursos Federales

V Estatales;
VI. Registro V control de las donaciones recibidas por la sociedad V empresas prlvadas:

VII llevar el control., relistro del padr6n de beneficiario de donaciones;
viII Revisar y autoriur la entrega de los apoyos en materia de donaciones;

IX. Healiur y administrar los con venlos con las empresas privadas, públicas, InsUtudones V
asociaciones Que donen de manera continua.

PERiÓDICAS:
l. Supervisar y evaluar las ¡nvestilaciones y resistro de las condiciones socíceconérnkas del

sofidtan(e sujeto a asistencia social;
11. Revisar Vcomprobar el padrón de b~neficiarios de donaciones;

111. Integrar Informe narrativo mensual de los apoyos otorgados:
IV. Realizar informe narrati vo y estadlslico de las donaciones recibidas;

Y...:..- Oemás lareas que le sean iI~da por la di~ección. . _
EVENTUALES:

I Seguimiento y renovación de los conventos de donaciones,
11. Todas aqueHas funciones que le sean aslsnadas en el imbito de su competencia por lit Dirección

de Alención Ciudadana.

111.ESPEcifICAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en; Administración de Empres~, Administr¡ción, Economla, o

carreras afines. -
Planeación y selulmiento presupuestal, control de Inventarios,
evaluaci6n presupuestaí, manejo de pe y procramas de procesadores de
texto, dlculo electr6nko y base de datos, contabilidad bislca, ffliUle;o de
personal.
UnO ano en el puesto similar.
Disponibilidad para el trabajo, buen trate al público, confidencialidad en
el manejo de inform¡dÓO, buena presentación, desarrollo humano,
honestidad, tftllbajo en equipo, acUtud dese=rv"'ic"'io"'. J

f
!,

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARiASPARA
OCUPAR ELPUESTO:

PERfiL DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDELPUESTO
!'lOMBRE DELPUESTO: Jefefa)del Dep¡namento ~ederal
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREADE ADSCRIPOÓN : DireCCiÓnde Atendón Ciudadilna
A QUIEN REPORTA: SubdireetOf{a) de Reaistro y Se.ulmiento de Apoyo Ciudadiilno
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y Conjuntamente cumplir las demandas de las perSOOls yu'nerilbJes que
departamenlos que Inlelran requieren de un apoyo o servido.
la dirección.

CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA:
Ciudadanos y ireas que Realizar vla convenios o acuerdos las canalinclones pan la solución de la
llll~ttlan 01 Sisterm Dlf problemitica que enfreruan las personas vulnerables que ¡cuden al Olf en
Tabasco busca de un apoyo o servicio.

11.UhCRIPCIÓN DELPUESTO,----=-. --- DESCRIPCIÓNGENERAL l.
Il\oJminislrillr de maner~ adecuilda y oportuna los recursos V prOlramas federales, ~ra atender las

rnec~~dade~~dilnia. --,- ~
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-~~ ~-- ~ ~- ~--- ~SCRlPCIÓN ESP!~IFICA --~----------~--~~1
PERMANENTES,

1. Administrar los recursos federales;
11. Beglsrro y control de los apoyos brindados; ,

111. Supervisar. evaluar y registrar las condiciones scctoeccnémicas del solicitante de apovo 11.

mellicamentos;. . . . _ _ ¡
IV. Cumpltr con los üoeamienros y normas instituidos para la captación de sohcuudes V apovo I.k

medicamentos;
V Revisar Jos documentos. requeridos para otorgarles el apoyo solidtado;
VI Elaborar vale del medicamento solicitado. (011 la finalidad que le sea proporcionado el apoyo

correspondiente;
VII. Elaborar los avances flsicos financieros del presupuesto estatal;
VIII. Revisar Vcomprobar el padrón de beneficiarios, que se vieron apoyados con recurso federal;

IX. Elaborar las solicitudes de abastecimientos.
PERIÓDICAS,

1. Realizar inves~ooes de las condictones socíoecooérnícas del solicitante de apoyo de
medic.imentos;

11. Revisar y comprobar el ~rón de benefidarios con recurso estatal;
111. Analiur y genef'ar informe narrativo mensuoIl_de los apoyos otorgados.

fVlNTUALU;

l. Elaboración de kls procramas de asistencia social pa" entrega de apoyos;
11. Seeu1miento y renovioKión de los contratos vIo convenios con los proveedores:

1Il, Jodas aquelLls funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Rqistro y Seauimiento de Apoyo Ciudadano.

111.~~~2!'ICAS DELPUESTO

ffi
SCDURIDAD'

CONOOMIENT05--- y
COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR EL PUESTO;

I E¡¡¡;iRIENCiA:-----~

I
ACTITUDESNECESAlllASPARA
OCUPAR [L PUESTO:

-- ----_ .. - --------

Ucenciatura en: AdminlstrilCi60de Empre~,-ÁdmTni-st;;dón, ECo.lom¡~, ;;-
Qrrer~ atines.
Pianeadón y seguimiento presupuestal, eont~-¡;;;~~;;¡-
evalUidón presupuestal. manejo de pe y programas de procesadores de
teAto. cálcu60 electrónico y base de datos, contabilidad básica, manejo de

""""1.
Uno año en el puesto sim¡¡;r.---=-----==~___====_ __
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, eonlidendalidad en
el manejo de infonnadól), hueua pleSE:lltdl.iúlI, deseuoüo hU1I1dllUj
honestidad, trabajo en equipo, actitud de ser vido.
--~----------_.. --- - _--~-----_ .. -._ .•.-

PERFILDE PUESTO

CON, PARA:
Conjuntamente cumplir las demandas de las personas vulnerables qu'(
requieren de un apoyo o servicio.

Subdirecciones y
departamentos Que integran
J~djre,cj~!1.. .

11. OESCRIPCION OH PUESTOr:: -======~m~_DESCRIPCIÓNGENER~ __ ~~~-=-,=-~~----~-~----
Administrar de manera adecuada y oportuna los recursos V programas estatales, para atender las
necesidades de la ciudadanla.

PERMANENTES:
1. Administrar los recursos estatales;
11. Registro y control de los apoyos brindados;

111 Supervisar V evaluar las investigaciones y registro de las coudlciooes socloeconórmcas del
solicitante de apoyo de metücamemos:

IV. Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para la captación de soñcrtude s y apoyo de
medicamentos:

V, Revisar los documentos V requisitos requeridos para otorgarles el apoyo solicitado al solicitante;
VI. Elaborar vale del medicamento solicitado, con la finalidad que le sea proporcionado el apoyo

correspondiente;
VII Elaborar los avances físicos ñnanoercs del presupuesto estatal;
VIII. Revisar y comprobar el padrón de beneficiarios, que se vieron apoyados por el recurso estatal

IX, Elaborar las solicitudes de abastecimiento.
PERIÓOl¿AS~-~ ~--~-- -~-~~-~-------~--~

I Supervisar y evaluar las mvesñgectones y registro de las condiciones soooeconórnlcas del
sollclrante de apoyo de medkamentos:

11.__R~~~ V coHlf!robar el p~~~~-"~~i~i~rios ~~ recurso esta!_.I _
EVENTUAI.ES,

I Elaboración de los programas de aslstenci •• social para entrega de apoyos;
II Seguinuent o y renovación de los contratos y/o convenios con los proveedores;

JII Todas aquellas funciones que te sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
___ Subd!rección de Registro V 5~~!ento de Apoyo Oudadar:~__ __~ _

111:~PEclfICA5 DEL ~~ESTO ~ ~_ . ~ .~ .._... __ . _~ . _

ESCOLARIDAD: ¡licenciatura en: Administración de Empresa, Administración, Economía,~
carreras afines, estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto

COÑ-OOMIENTOS-·-·····-y- -Planeació~--y ~egujmjenlo Pi;s~puestal, COnlf~;ent~riu~.
COMPETENCIAS NECESARIAS evaluación presupuestal, manejo de pe y programas de procesadores de
PARAOCUPARELPUESTO: texto, cálculo electrónico V base de dalas, contabílidad básica, manejo de

personal.

EXPERIENC!A:__ _ _

ACTITUOES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO;

Uno año eR.!:1puesto s~~ij~r~--
Oisponil»hdaJ para el rrabajo~-b~;~lr~l~ -~Ip¿b~. ~~~d~~~c¡~iidad en
el manejo ue información, buena presentación. deaa. rollo humano,
honestidad, tr aba]o en equipo, actitud de servicio

PERFIL DE PUESTO

l. OATOS GENERALES DEL PUESTO

NOM8RE DEL PUESTO: - Jefe(al del Oe~rta.nento-d-~ r;ab,;jO $~~iat~
NÚMERODEPERSONAS--E-Ñ-Un~--·----_··_---·_---_·--

El PUESTO'
ÁREAOEADSciiíP¿¡ÓN ,~~
A QUIEN REPDRTA-:--~~

A QUIE~ViSA, .:

Direcdón de At~~nCi~dadan~- - -- - ----

-~bdiredor~_~e Re8istr;ys;g~~~~;i;~~9_ ~~ada~~~ .=--=-
_ !:!i-Of""" _ _ __ n~~ ~ __ ~

CONTACTOSINTERNOS-~~b~::I=-----l~~:~caboa~=~-conJ=ara-b~:flcl: U~-Ia p:bla:~~b~euvo
departamentos Que Integran del Sistema D-1fTabasco
la dirección
------- - - - - CONTAcros-OOERNOS - --- - --~

~~:~danos. V . ár eas --:e I::::~aCllVl:a¡Jes ::I~a~a~el~le p~ra- beneficios dé Id población
Integran el Sistema Olf cblenvo del SlstE'ma Olf Iebasco
Tabasco.

1I:0ESCRIPclÓN DEl PUESTO ---- - - -

r

~--------~-- - DESCRIPClÓNGENfRAl- ~~~- - ~ - - --

Realilar las vtsttas oomtclhana.s para¡;eJab;r;(,6~d-;~(~dIOS s(joo;cono~,~-y -YWfl~los-datoS
Jj'l solicitante que soücua un bien o .serVICIO
-- -- - -- DESCRIPcl6NESPEclFlcA ~ - - - -- --~
PERMANEr..niS:-- -- --- - - --

I Realizar estudios socroeconormcos a qwen soñcit ••brenes o servrc: JS,

11, Programar V llevar a cabo visitas douuoüartas en (iba necesauc. que pl'dl1lt.Jrt contmnar los daros
proporcionados en el estudio sOlioecOl\0ulÍl-u

IJI Apoyar <11 ciudadano enla oneruactou y tréuures de acue-rdo iJ la solicitc,d del b¡~n o servrcto
IV Hanorar el pian de trduajo para IdSvisuas dornrciüaries:
V Elaboración J~ los oficios de comisión L1~las tl'auaji:/uur a s SOCIales;

VI. ttevar el ret:i,tro V conrrot de los estudios socloeconónucos en fur:né:lIrT\f'!~~" y IllClp,néllcd;
VII Resguardo de las fotograñas que sustenta el esrudto socíoecouómk.o:

VIlI Mantener inlOfwada a Id suUdlCecciÓnsobre las acuvidedes reaüz adas:
IX Solidtary tfal1litarlo>vl'll.iLOsa ulilizal ¡.JdfCi .Id>vb.ras du_micilrarlé:lsy gi~d~

I
PE~IÓ:~~:~IJ:;:I\~~~dedJ'~S:~J::'~s ,~o~~::~:~ue~l~s~:~:I" todos

EVENTUAI.ES
J rodas aquellas func.one s que le ~f'dl as\:n<!'Jd~ ti, el Ji b tu U~ ~', ~O T pete l{ld IJ:J: laI _~bdtlecdóf~~ ~~~~~~ 't. ?~~l~~~~fltv dt· Aocvc Ciu¡J<lJano

I~!:~~~~~!f!~A~_~~~.!J_E~~º
ESCOLARIDAO:

PERFil DE PUESTO

I~.~.~~_<!~N!.~~!!~!?_~P~~~Tº_
NOMBRE OH PUESTO _!~..t~!dl-d~!~fJa'I~'Il~_rll~~e_~P..?_'!'_C:~~jJH_~~__ .
NUMERO DEPERSONAS EN Uno

EL PUESTO:

ÁREADE ADSCRIPCION.
AQUIE~j¡~PQR!~-
.~9~!~~~~ERV~~!,-~__

Dirección de Ater.c.on Ciudadana
~~~~!;e~I-~rT~Yª~-R-~~¡~~r~y 5~~~ji~j~-,-;t-~~~~~t~Q~1~-9dnC?

_ ~!~~ Muo~p~~:' __
CONTACTOS INTERNOS

~~b~"e"'únes y I ~~~;~;'ta n~~te-~"",p¡'~la~ U2m~::s de-I~- pmü"as":<d~I:~q:
departamentos que IIltegran.l.requteren de un ap'JYo o serVICIO
la dirección .

CONTACTOS EXTERNOS

~~~;d.nus , .; ~,~u~I~~::~Jdr~I~U~'I~t(!Ordl~MJ~ .; l~a'

Integran tl sistema ¡jI.. de la riudadania suli uarue
Tabasco- - -

OEScllIPÓÓNGÚ",iRAl -
-E-~¡~ee c-¿n!o~--D¡F-M~;;~dpa~-P<l~a~l·(egjstroy ((j1;(rol"d;l-;~~7t~u¡~~S~(¡~~~I~Ólnkosy-p~I¡Lio~~
----------. ~_. ~jf¿SCRIPC¡f>N ESPEC~--~~---- --~- -

PERMANENTES:
1 Enlace con los DIFMunicipales para Udr a conocer los progr atna s, su apliCdUOl1y ~t:5uitll¡eílto,

11 Solicitar los estudios socloeconórmcos:
III Registro V control de los estudios socloeconor..icos enviedcs por los Dff .Murllt.ipa1e,s. I
IV Rei.l!llaJ y evaluar las lovesngaciones dé l<Js rondicioue , soctoec onómtcas de! sohcu ante de apoyo r

de medrcernentos: l'
V Dar seguimiento d las peticiones que Ingresdl\ "jd [)IF Muoiu¡..lales.

VI Establecer coordinación con el Departamento ue Giras, las \lISlld:' que lteve a cabo Id Presidt:Illld dt-"

la Junta de Gobierno V/o Coordinador Gener ai I
1/11 Llevar e~ seguimiento a los casos en donde se utilicen los rtospirale s y centros de salud de los

MunicipIOS.
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I
P~lóDIE~~I~í repolte~ ~ I~S-iCl~~::: se lrilbaje~ cOf\juntam:n: con ~ Dlf MUnlO~les e~IJ
_ quec.ompetea~~dadesdeladirecdón ~ ~ __

EVENTUALES
! Reatizar actividades en caso de contNleenclil con jos Enlaces MuNUpa~s •
•1 Tl)Oil~ aquellas fuocrones que te sean ¡sagnadas en el ámbito de Su competencia por la

L ~~~,":_~~~I~!l~_~~stroySegwlmer~ii!: __~f.J.~~S~~~~n~__ _ _ __

111.c:)PEciflCAS DEL PUESTO

rEScOLARI~--

1

, CON6CIMIENTOS---' y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:._
EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

lice~l~r-;~il~Á~fministr~-i{;;d;Emple~,-Adm¡;;Stradón.E~ o
carreras afines.
Manejo de pe yprocram;s de procesadores-de lexto. cákWo electróNc.o
y base de datos, contahilidad básica. maneto de personal.

unoaooenel~.~ 0 _

DisponJbiJidadpara el traba]o, buen trato al púb5Ko. confidencAlidoKI en
el manejo de información, buena p.esenloiCión,. desarrollo humano.
honestid~d. tr~bajo en equipo, actitud de servicie

PERfiL DE PUESTO

11.DESCRIPCiÓN Del PUESTO

~.bO;.;'::::t::~~~;;;;il'~-;di~~~f.~~~~I~;.:C~.~d~I~'¡':e~~v~~o~~~~:~,l.I~·I~a~~~~ ~ cumpli"!'iento con los obterh'os est¡blecKio~ y ~~~~!!'~ a contllil~a. __ _

I ..~_. l!ESCRtPQºIol.~.!Q!'~ ..- .._-_._-
PERMANENTES:

1 ~~cl_f..-~ ~!,!,~!ar la i~~rm¡ci6n generada por la dirección par~~~f lal de ~~~~~rencia! __
Itebor ar l. eSladlstiCi\ de jos avaoces fisiws - (¡nandero:.;

111 Aeahliu el illhxme de íos indil:¡do.es;
iV Registrar tntormactón que sir,,¡ pari medición en base a los objetivos de la Dirección y del

~;~;;~;:~I~ reportes mensuales de forma estadisttce con interpretación de los apoyos brindados; (

VI t:1••bor ar .nalisis con parametros estadtsucos que permiten hacer un mejor uso de jos recursos

tlna(~ieros;
VII Eldbor.;}ry ¡nalinr (.01'1parameuos eitadl!Olicos la eñcienoa y eñcacia de los fecursos mileliales con

los Que se cuentan para poder blindar tos servicios.
11111 uevar el 'eatblroy control del Inventado;

iEX~6~~~~t:ro ~Irol del!~Jndd~ncia5_~~~!!abajadores_ ~__~ __~ .

I venñca¡ el desempeño de los proveedores en base a sus tiempos de respueste;
JI Generar información pa,i el poetal de 1ramparenna;
I~ _Generar lepo"es estadistico!O ~Ia lo~mfor.!!1.!!.~~~

EVENTUALES,
I rodas ¡que"a~ fundones que te sean asieoadas en el ámbilo de su competencia por la

~ __~~~dire'd6n de Reaísuo y Seauimien~ ~~~da~ _

111.ESPEcifICAS Dll PUESTO
ESCOlARIDAD: Ucenciill •.••a e"ñ: Adminis'ración de fmpres,¡¡, Administración, [-conomJi.

o C~lIeu,s. ¡tilleS.,

PQI\tiltión y ;c~~II.o presupue-slal, control de inventarios,
e~ici1, e-".auación presupue$l., maneto de pe y PfOlBmas. de-
pr~es de te_to, c~ulo electrónko y base de datos, cQI\labilidad
- •• mono' d!jl';!.!"""1 __ ~ _.. __
Uno iI\o en et~eslo similar
~ P;-a~. buen "alO al pUblko, confide~M1id
en et fMAtjc dte inforft*i6n. buena prhentac.:'óo, des¡¡"oUo humano,
honestMad. I'¡¡baio en equipo, aetkucl de seNk~

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NfCiSARW
PARA OCUPAR ELPUESTO:

-_.~_. __ .-.--
El!!'!RIENClA: ~ __
ACTITUOES NlCESAalAS ,AllA
OCUPARELPUiSl0:

I1lfll Ol I'UtSTO

1.DATOS GtNtMI.lSOlE PUISTO
"ÑiiMÑt OlE PulSTO: 1.Ie{'1 ¡¡;'~;¡~COOt;o¡¡.¡-atái~--
NúMiRO Dt _ iN Uno
QPUiSTO:
¡••EA DE ADSCIIPCIÓN :

A9'!!!~IUOITA:
~ '!lJ!!.N SUPiR\IISA:

Oifección • "ención CiudiUni
Subdirector i de Rt.islro y se.wm'ento Ot ~ ~
Nilt un~

CONTACTOS lNT_tllNOS-_- . _- ---j-CON ,AIlA.:
SubctlreCClOnes 't Sejuirnlellto de l'is petk'ones
cepattarnemos que lnte,fan
la uúeccton

CONTACTOS EXTERNOS

11.DESCRIPCIóN DEl PUESTO •c=---==-~__~-_-_..-:D::E::SC-:c_R::I::-PC:::IQ7N:c_-=.9EÑEAAl~===----_...-
Administrar el Sistema de atención ciudadana y llevar el registre y conttot de las peticiones de la
ciudadaNa.

DESCRIPCIÓN ESPEClfICA----- ------------=_
PElIMANENTES:

l. Revisión Ycontrol de &aspeticiones que ¡naresan a la dilección;
11. Administr;¡r el Sistema de atendón ciudadana a nivel esta\ill;
111. EIWiaf las peticioneS a ~s dependencias eubernamentale\ que ingresan vía el sistema de ¡tenoón

-no;
ftI. Cumplir con 105 lineam)enlos y normas instituidos para la captación de sohcüudes y ¡¡POYOde

mediumentos;
V. Revisar los documentos, y requisitos para otorgar el apoyo solicitado;

VI St!culrruento y ccnuor de las peticiones;
VII. Elaborar buécoea de avances diario de las peticiones;

VIIJ. Manlener actualizada la base de datos generada por el sistema;
IX Actualización de la información de la Secretaria de la Contralarla del Est¡¡do de Tabasco (Sf(OT_

PERiÓDICAS:
I Realizar reportes en base al estatus de las pencrcnes para conocer los a..,iiVKeS'~.

los mismos;
llevar el control de la entrega - rrcepti6n cuando hay ambios eA ka •••••••••••• la
dirección.

EVENTUALES:
I llevar un cootrol de las peticiones.que no tuvieron r~
11. Reallur estadlstiu de !¡as.peticiones que no ~

m. Todas aquebs tundonts ~ le se•••• ~ ea el ••••••• _. ••
'--__ ~ire<ción de fte&Ist.oy 5epimiento de Aporo Do-.

111.ESPEdflCAS DEl POtSTO
ESCOlAilIDAO: lioondot •••• en: ~de ~a::¡¡¡;FliD ¡¡7¡¡¡7¡;¡¡;.'¡¡¡'~.¡¡¡¡_5~•••..........-..

PQneKiOO y secuimlealo .-e, • , .••••••• .•••.•..•.•.
•vaIuodónpi •••••••••••••••••••••••• _clltllH 1tr • cIIt
lexto. cálculoelKUdnkoy......... ' .", rt••••• ~

.._. .~____ _ ~sonol. ... _

-=-AEXCP~TtITRUIEDNECSIAN:ECE•• RIAS PARA Uno ai\o en ellMI!5l0~. _
~ Oisponibilidildplla ••••••• ~tr~""~,1 n-' 'ilIl.IMIt.dt•••

" OCUPA.R El.P.._U.E_ST_O: ...L._I_mone__ jo_de__ -_-_...... , __. horlestidod. ' ••••• _......,., .••• _ ••••••••

---------~-------------

~M1E,..OS y
COMPETENCIAS NlCESAlllAS
PARA OCUPAR El PUESTO;

DIRECOÓNDE _

•t

Misión:
8rindar se~kios de asistencia social a 60s tnenoft-S y ,~ _ •••••••. t\ .- ~.
ex.tr¡¡ordlnarli. apoyandolos en sus necesicNldes. ~ tRwes •••• -SiI!Nir;;ir&~ ••••
as.istendales V progumas de la famll~. '* ~
VIsión:
COnlrwuir con soluciones reales en la ~ Y ••••••• _ •••• ~_~v
HoIe~nles. que afectan a las familli11t5en esa••••.•••••••••.•• ~ •••• W.?DJU' e ••.• ~
el fuotionimlenlo de los Centros de alención. • •••

0Ilfet ••••

P'omoverelbleneslarsocial."~.-''''''''_~1M .6 íIiII
nece~dadno supefillblepor elos ~ •••••••••••••. ~_ ••• sn t".. ~1~ *"
losptCllr~masde la famiIadel EsUdo. '...... ~.. """ •• 1,
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PERFil DE PUESTO

I DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: Director (~íd~ Orj~n'd(jó;¡· F~miliar y Asistencia Social

--

NÚMERO DE PEIl50NAS EN Uno --
flPUESTO:
ÁREADEAOSCRIPOÓN : Direcctón de Orlentac.i6n Familiar y Asistencia Social

A QUIEN REPORTA:
Presidencia de Ja Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Síste
Dlf Tabasco
Departamento de Centre, Estadistica, Departamento de Supervisión
Mantenimiento a Centros Asistenciales. Subdirección de CEN
Dep¡lIltamentos Enlace Administrattvo, (ENOIS Eva Sámano de ló
Mateas, Marina Corto'z¡r Viuda de Escobar, José Maria Pino Suár
Josefina Viceos, Centro de Asistencia Infantil Comunitario, Departame
de Asistenda Médica, Estefanía Castañeda Núfiel. Oepo¡rtamento

A QUIEN SUPERVISA:
Asistencia Técnica, Juliet¡ Campes de González Pedrero, Departame
de Nutrición, Subdirección de Centros Asistenciales Departamento
Suministros, Departamento de Control de Centros Asistenciales, Alberg
para Familiares de Enfermos, Departamento de Asistencia Técnica, Cenl
Velatorio, Departamento de Asistencia Técnica, Centro de Atención
Adolescente Tabasqueño, Departamento de Femaucas OIF Nation
Departamento de Talleres Formativos y Departamento de Asisten
Iécnica,

CON! ACTOSINTERNOS
CON: PARA:
Presidencia de la Junta de Oisei\ar y aplicar modelos de proeramas que respondan a las necesidad
Gobiernu V/o Coordinador reales de las familias vulnerables en el Estado. que coadyuven a
General V direcdones de' promoción del bienestar social
Sistema Olf Tabasco.

--r¡;¡¡¡Á:
CONTACTOSEXTERÑOS ._----

CON:
Sistema Nacional DIF. Conocer lineamientos V nonnativldades en materia de asistencia soc¡
Sistema Municipales DIF. los prosramas de reíacón y colaboración interinstitucional con I
dependencias estatales V Instancias luhernamentales, Que coadyuven al buen cumplimiento de I

municipales, orgaruraclcnes funciones de la dirección.
no gubernamentales, grupos
attrutstas. la Inkidtiva
¡JIiVdJit, fUIUJ"¡LÍulI~~,V lutJ.,¡~
aquellas que ennquezcan,
promu~van V ayuden al
ues¡rrollo 5!!.!os pr,?lramas. ----- ._---------- --- ------_.-

11. DESCRIPCiÓNOEl PUESTO

I
- DESCRIPCIÓNGENERAL .--_. ------ - ..-. -- J

M.ediante acdones llevadas a cabo en ~os CENOIS,ceocros.aSistenciales y los progra-mas de-la f~-ií;;d;·.I ..
Sistema Olf Tabasco, promover el bienestar social de la pobtacton de escasos recursos o que se
encuentren en situación de vulnerabilidad.

PERMANENTES:
1. Coordinar ei tonciouarnientc de los centros aslstenciates ue acuerdo a los lineamientos y programas

establecidos en la matena;
11. Proporcionar los servicios asistenciales Que demanda la población tabasqueña objetivo del Sistema

Olf Tabasco, a través de los centros asistenciales en forma coordinada, con óptima candad y
sentido humano;

111 Sup~rvisar los programas de los centros asistenciales; Centro de Atención al Auotescente
j abasqueño. Centro Velatorio, Albergue para familiares de Enfermos, a través de la Subdtreccióu

de Centros Aststenctates:
IV. Cooruioar y supervisar el buen funcionamiento de los Centros de Desarroño Infantil, que se brinde

con candad y eficiencia los servkíos, coadyuvando al desarrorlc integral de la familia con base a lo
establecido en la Ley de Si!>lema Estatal de Asistencia Social, a través de la Subdirección de Centros
de Desarrollo Infantil;

V. Proporcionar Servicies funerarios al público en general a través del Centro-Velatorio
preferentemente a los que por sus carencias económicas, culturales o sociales se ven
imposibilitados a tramitar dichos servicios;

VI. Brindar apoyo a los tamiñares de Enfermos internados en los dilerentes hospitales de la Ciudad, a
través del Albergue para familiares de Enfermos;

VII Coordinar 1a elaboración del programa anual ue actividades y el aoteprovecto del presupuesto
anual de egresos de la dirección, de acuerdo a las prioridades;

VIII. Cumplir con las políticas y procedmuentos, relacionados con la administración de los recursos
materiales y financieros;

IX. Coordinar la operación V administración de los servicios que brindCi el Centro de Atención al
Adolecente;

X. Coordinar e Impulsar actividades recreativas, cuüurales y deportivas a favor de los menores y
adolescentes en riesgo, Que coadyuven a su desarrollo e integración tamiliar;

XI. Proponer e Implementar programas sociales con las entidades Municipales para la protección social
de los menores adolescentes:

Xli. Concertar y coordinar los programas Que señala el Sistema Olf Nacional, que compelan a esta
dirección conforme a los lineamientos y reglas de operación, e informar perrnanenremente a la
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General;

XIII. fomentar la vinculación dentro de 1.05 programas y Centros a cargo de esta dirección COIl otras
Dependencias V Entidades de la Administra(Jón Publica;

XIV.Diseñar, ejecutar y coordinar prOiramas para la protección del menor, adolescente V la fam"tliil
destacando la detección V el maltrato infantil en los 17 municipios del Estado;

XV. Ser facilitador en la sensibüuactón de las acciones proyectadas en los programas de atención a
menores V adolescentes en circunstancias ditkiles, tomando en cuenta acciones de prevención,
atención serllícios.

PERIÓDICAS:
l. Vigilar la operación V administración de los servicios que brinda el Centro de Atención Integral a

Menores V Adolescentes;
11. Proponer proyectos y programas que permitan la prevención y atención de problemáticas que

afectan a la infancia V adolescencia, tales como la incorporación temprana al treba]o, el embarazo
en las adolescentes.fas adicciones" V demás formas de explotación, abuso V maltrato;

111. Realizar conJulllamente COnlos responsables de cada Centro, el análisis del funcionamiento de lu:>

mismos;
IV. Coor~~ 'i supervisar el..!~o de .:!!!~~V los informe~_~~~~sarios sobre las accione~.

ma

realizadas en los centros asistenclete s CENDIS, CAIC, Centro de Atención al Adote sceute
Tabasqueño, Centro Velatorio Y Alber&ue para familiares de Enfermos;

V. Supervisar conjuntamente con los responsables de 105 Centros, los programas implementados en

los mismos en beneficio de la poblaoóu,
VI Enviar de manera trimestral la InformaCIón correspondiente a la Dirección de Asuntos JurídICO:>y

Acceso a la información P~~_ica__ _ _
EVENTUALES:

I Supervisdf la atención a los servicios de manrerurruenro que requieran 10s ceutro-. dsi~tt'nciaks
dependientes de esta Dir€LUÓnde One.uactón Familiar y ASistencia Social;

11. Asistir a los diversos cursos de capecnacrcn cuando le sean comisionado a recibirlo. euc arninauos
al bienest~r laboral y crecimiento personal;

JlI. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vIo extraordinarias que programe o convocadas

por la Presidencia de l. Junta de Gol>ierno vIo la Coordinador General;
IV. Asistir iiI eventos cuando el Sistema Olf tabasco sea el que organice V se le asignen rareas

específicas a esta dirección;
V. Representar al Coordinador General en ev entes V reuniones en caso de ser requerido ue acuerdo

a su ámbito de competencia;
VI. Proponer y en su caso operar programas V proyectos dirigidos a la familia para IORrar una mayor

integración, fomentando el desarrollo humano y el rescate de valores entre todos los miembros
de la familia,

VII. Proponer acciones que se oriente a eñclentar la calidad deles servicios en los centros aststenctaíes:
VIlI Informar permanenremente a la Presidencia de la Junta de Gobierno Ylo Cootdmador General del

Sistema Dlf renascc sobre Id~actividades realizadas en la dirección: J
IX las d~más que Ies.confieran las disposiciones legales d. Plicab.les V las qu~. le aSigne.o.'a. p'.esidencia

del •• unlddeGoblerno't1E...!:.~~lOador~ __ . . ... ~ _

de
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111. ESPECIFICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAO:

- ---_._- ------
licenciatura en: PsicoJOIfa, Adminhtrclción de Empresas, Administración,
AdminislriJción Pública. Contaduria Púbnca, Economta o carreras afines.

al.
Administración, Poi"illcas~¡;~ ReT~o-~e-; P~biTc-~~-p;;¿e;m-de'
Calidad, Ptaneación Estratégica, Control, Evaluación de Proyectos,
Desarrollo Humano, Desarrollo Económico, Manejo de Iecnotogta de la
Información

~años en experiencia---e;activid~des -r-t:~-Lj;;"rl-';ch~.~~,;- ~-J~st-~-:
expenencta de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 o
mis mcuecros

ACTITUDES ÑE'CES"iRIAS PARA Amplio nivel d;r~áciOfles;Jb¡¡~~~,-;Zt~-uXP;)S¡-Ú~d ; de -~ésolucíón d;-
OCUPAR El PUESTO: conflictos, disponilJilidad po.ra trabajar '011 tiempos restrmgídos.

habilidad para realil<ilr y Conducir trabajos en equipo, capacidad de
S:~llesjs, tacililador de ~ ~~:!?'?~ ~~~~_~~_~rll~i~~

as

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR El PUESTO;

EXPERIENCIA:

PERfIL DE PUESTO

11.D~~!tJ~~~ ~~~ ~~!~!Q__ ..._
DESCRIPCIÓNGENERAL

Elab~~r V desarr¿,¡;;mecclnj5·~osd-e- j;'~~~C¡Ó;lpara~-p¡:;;;~iÓ;;-y plog-;am:;Z;Ó-r~,--co~i~~lYev~I~~dó~
de Ios progr ames sustantivos aplicados en los centros asistenciales__-:=-~ ----~- :~RR-!!,CI6NBPicJiiCA =:
PERMANENTES;

l. Definir e mtegrar indicadores y criterios de evetuaclón que permuan identificar el grado de
etecttvidad y calidad de los modelos de atención instrumentados en los centros asutenctates.
Diseñar y aplicar los instturnentcs de cvallJaClón de 10:>modelos de dl~II(IOn msutucronate s
operados en los ce/liras asistenciales;

111 Soücltar y recopilar información de los diterentes centros asistenciales que sirvan como soporte
para la realizaciÓn de informes internos V externos de la Dtrec ción de Onem actón familia, y
Asistencia Social;

IV Elaborar anualmente y conjuntamente con los centros asistenciales. dependientes. de la dirección.
la programación de meras del Sistema Nacional de Información de la a~¡sl~nda soctat, as¡ come

_. ~~II!r~r y. ~Iiiar !os repor~~!!,~_nsuales para su en ..••lo corr~ndien(e
PERiÓDICAS: - -----.

Recopilar y anatizar la operación '1 maneja dt: la tntorrnacion, aSI como los orocescs de .-lllál¡~IS.

control esradistlco V evaluación de los programas aplicados eu Ios centres oiIsis.lencidles;
II llevar a cabo estecrtsuces básicas de los servicios que se brindan en los centros asisfenLlah:s.;
111 Participar con los responsables de los centros asistenciales, en la formulación, seguimiento, coutrul

y evaluación de las acciones V acttvidade s para el rnejoranueuto de los servicios y atención de lo~
usuarios, en el marco del ~rograma de modernuacion administrdtilld de la institución.

EVENTUALES:
I Participar en las reuniones de trabajo ordinalids vIo extraordinarias que progr arne o con voc••(J •• )

por el Director (a);
Apoyar en eventos cuando el Sistema Olf Tabasco sea el que lo orgeruce y se le asignen tareas
específicas;

111 Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servidos, asr como a las diferentes áreas de
trabajo de la unidad administroiltiva, norrnauva u operanva a Que este adscrito;

IV Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean conuslonado a recibirlo, encaminados al
breuestar laboral y creclrnlemc per~onal;

V Mantener permanen~~n~~te in!~~~~~ ~'~c~i~~~re tas. a(ti~~~~~ ~al_j~a~a~_~ _
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VI. Todas a~uell¡s fun-cione~. que le sean 6~~~¡H en el ámbiw de-~u cornpetencta por la Direcc~
Orientación familiar ASistenCIa Social ._~~ __ ~~~. __ .~~~~~ l

111.ESPEcIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: AdminiSlración de Empresas. Administración,

Administracion Pública, Contaduría Púbhea, Economia o carreras afines

- .~-----~--
CONOCIMIENTOS Y

COMPFTENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:
EXPfRIENClA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

En los procesos de calidad, planeacíón estratégica, control. evaluación
de proveeros. desarrollo humano, manejo de Tecnología de la

Información

Un ai\o en actividades relacionada con el puesto.
Actitud positiva y de resolución de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir
u¡bajo en equipo, capacidad de slntesis, facilitador de .rupos, lideraz.o,

___________ '-"'.c"'ti""u"'d"d"'e~se"rvicio.

PERfiL DE PUESTO

1. DATOS GENERAU~ DEL PUESTO
Jefe (al de. Departamento de Supervisión de Mantenimiento a Centros
AsistencialesNOMBRE DEL PUESTO:

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUfSTO; ~ ~ .__ ~ ~~_

- ÁREA DE AOScfUPCIÓN ; - Dirección eje O~!.~.~ltació~~míliar Y..Mistencia Social
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Orientación familiar y Aslslenci¡¡ Socl"
A QUIEN SUPERVISA: _~_ Áreas de Mantenjm~nlo !!!los CEN~~~stenci:ales _

CONTACTOS INTERNOS
rON:
Subdrrecclón y departamento

ue inlegran la dirección.

PARA,
Blind.u dh:udóll QPotlund d I~s solidtudes de servicio de
mantenimiento, que requieran los cen~os asistenciales.

CONTACTOHXTERNOS __ ~~ ~~_
PARA:
Gestionar con las diferentes áreas los servicios de mantenimienlo para
los CENDIS los ~entros asistenciale~ ~ ~_

CON:
Áreas que integran el Sistema
Olf tabasco.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCRIPCiÓN (¡iiNEAAL--- ---

Atender oportunamente las solicit;;de~~rvlcio de m~nteni;ieníO, que requieran los
a5istendaJes y CENDISdependientes d~ la DirecciÓn de Orientación !:.!.~~y Asistencia Social.

~~~~~_ DESCRIPCIÓN ESP~clfICA _ .~ ~._
PERMANENTES,
1 Verificar que se realicen las órdenes de servrctos solicitadas conforme a lo establecido y necesidades

de los Centros en cada una de sus áreas:
Solicitar a la Subdirección de Mantenimiento y Servtctos Generales, el personal para atender las
solicitudes de mantenimiento en los centros aststenclales y CENDIS;

¡ti Solicitar material para realizar 105 trabajos de mantenirniento y repar ación que solicitan los centros
35istenc:lalesyCENDIS; ~ __ ~ _

IV. Coadyuvar en las actividades correspcnd.entes a Su ¡Jep;'ta-;;;;lt;~\i como esratnecer y vtai1ar e'
tunctcnarruentc del mismo V mantener coordinación con las demás áreas

PERIÓDICAS: -- -~~~~~~--~~-

I Atender las solicitudes de servido de rnamernmiento, de los centres asistenciales y PJogramas de
la dirección;
Concentrar y evaluar la información relanva a los centros aststencietes con la finalidad de elaborar
las estanisncas y ¡nalisis que permitan las decisiones para la mejora continua;

tll. Realilar visitas a los diferentes centros iilSistenciales y CENDISpara verificar el estado Ilsleo de las
instalaciones, que sean las apropiadas, tomando nota de cualquier anomalla yen su caso realizar el
reporte correspondiel,I!.:.- _

EVENTUALES;
¡ Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordtnanas convocas por el Director la);
11 Apoyar en eventos cuando el Sistema OIF Tabasco sea el que lo organice V se le uilnen tareas

especificas ¡¡ esta dirección;
111 Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a I••s dlferenr!'s áreas de

trabajo de la unidad adminislrati\la, normaliv:a u operativa a que este adscrito;
IV. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibido. encaminados al

bienestar laboral V crecimiento personal;
V. Mantener permanentemente in'ormada.ti la dirección, sobre las actividadt:s realiladas;
VI Tedas aquellas funciones que le sean asi&nadas en el amañe de su competencia por la Dirección de

_ ~ Orientación Familiar y Asistencia Soci~. _~ ~_ ~~ _..

centros

111.ESPECifICAS OH PUESTO
ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA:
!AcrITUDES - NECESARIASI PARA OCUPAR EL PUESTO

.~~--~_.- ._- ._.

IllIenlero Ovil, Arquitecto o carreras afines.

Planeación, control de actividades, metodol08ía de problemas en equipo,
diseno de sistemas V procedimientos, manejo de Tecnoloeí¡¡ de la
Información
Un afta en activKi~des relacionadils con el puesto
Actitud pcsitlva y de resoJución de confliclos, dlsponibihdild para traNjar
con tiempos restrtngldcs. habilidad para reahur V conducir Irabajos en
equipo, capacidad de s¡ntesls, facilitador de grupos, ¡¡derallo y actitud de
servicio.

PERFil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO -~~~-
NOMBRE DH PUESTO: Subdirector (a) dI!!.CENDIS _~ ____
NÚMERO DEP-fRSONAS EN Uno
El PUESTO:
j.iii¡¡ DE ADScRIPCIÓN: -

-~~~- ._---------~---~~._--
Dirección de Orie~laci6n famIlIar y MIstenci,,¡ Social

A QUIEN REPORTA: Director (a) de Orientación fammar y Asiitencia Social
Departamento de Enlace Adminifolrativo, Subdirecciones de 105 Centros
de Desarrollo Infantil (CENDIS)Pral. Eva SámaRa de lópez Mateos, Prol.

A QUIEN SUPERV'SA: Marina Cortalif, Josefina vicens, Prot. Estefanla Caslal\eda Núftez,
DepartOJmento de Ajjnend.ti Técniu, tic José María Pk10 Suarez. Juliet¡¡

--~- Camoos de Gonlilllez Pedrero. Departamento de Nutrición, Centro de

Asistencia Infantil Comunitario (CAle) '1 Departamento de Asistencia
Técnica.

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes áreas de l. uevar a cabo acciones conjuntas para beneficios de la pobl¡¡ción objetiva
dirección. del Sistema OIFTabasco.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Diferentes áreas que Gestionar las acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos.
integran el 'Sislema Dlf
Tabasco, dependencias
estatales V organismos.

11.DfSCRlPOÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAl

Supervisar y vililar el buen funcionamiento de los centros de Desarrollo Infantil y Centro de Asistencia
Infantil Comunitaria, a traY~s de las acciones de p1ane:ación, asesorfa '1 coordinación de lB jreiH
educativas V administfiltivu. e Instrumentar las Kciones que carantlcen un servicio eftdente, con base a
lo estabtectdo en la Ley del ~Istema t$utal de Asistencia Social.

DESCRIPCIÓN ESPECIfiCA
PERMANENTES:

,. Dilr a conocer V hacer cumplir las normas, criterios y lineamientos relacionados con los CENDISque
en materia de asistencia social emitan las autoridades del Sistema Dlf Tabasco;

11. SupervlSir y ev:aluar los procramas y actividades que lleve iI cabo cada CENO! y cemro de
Asistenda Infantil Comunitilrlo;

111. Formular proyectos de investiaación V mejora, con relación alas sereiclcs que se brinden en tos
CENDIS;

IV. Aprobar o rechazar en su caso, las solicitudes de in,reso, tomando como base las Investltaclones
¡OCi08Conómicas y cumplimiento di los ,.quidto¡ .'tabl.c1dOf.;

V Analizar los reportes de supervisión de las áreas de trabajo p¡¡ra tomar las medidas correctivas;
VI. Proponer a la dirección el diserto de prOlrilmilS. proyectos de mejora de las áreas de su

competencta que eleven la calidad del servicio de los centros a su car,o;
VII. Gestionar la capacitación del personal de los Centros a carla de la Dirección de Orientadón

famillar.v Asistencia Social.
PERIÓDICAS:

1. (laborar el plan anual de lIib¡jO de la subdirección,
11 Supervisar y elaborar reporte de las evaluaciones de los prOlramas de los CENDISV CAte Y ponerlo

a consideraciÓn de la dirección;
111. Efectuar reuniones de trabajo con los titulares de los centros de Desar(~lo Infantil V del Centro de

Asistencia Infantil Comunitario, para analizar el resultado de las evaíuactooes:
IV. Participar con los tüutares de los CfND1S y CAIC, en la formulación. seguimiento, control V

evaluación de las acdones y actividades para el mejoramiento de los servicios V atención de los
usuarios.

EVENTUALES:
1. Analizar los casos de suspensión definitiva de los servicios a menores, en coordinación con el

Subdirector (a) de cada CENOI;
11. _Partlc:i~~ en las reuniones de trabajo onñnartas y/o extraordinarias gue procrame o convocadas

1

; porelDirector10);--- --. .
111. Apo.. var en ev.entos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que lo oraanlu y se le aslenen tareas

especificas a la dirección;
IV. Ailstír a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a redblrlo, encaminados

al bienestar laboral y crecimiento personal;
V. In'ormar a.la dlreccién, sobre sucesos V acrividades extraordinarias; .

VI. Todas aquellas funciones que le sean asi¡nadas en el ambito de su competencia por la D1recdón de
~ Onenlación y Asistencia Social. ~ __ ~~ .

111.ESPECIfICAS OH PUESIO
ESCOLARIDAD:

licenciatura en: Pslcoloc:fa, Ciencias de la EducadOn o c~rerilS afines.

CONOCIMIENTOS V Administración general, planeación V control de actividades, conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad V metodolOlfa de solución de problemas en equipo, aestlón
PARA OCUPAR H PUESTO: administrativa, dlsel'io de sislem¡¡s V procedimientos admh'IJstratiYos,

manejo de Tecnotol:Ea de la Información.
EXPERIENCIA: Un afto en actividades relacionildas con el puesto, ast como manejo de

personal de 3 a 10 subordinados directos.
ACTITUDES NECESARIAS Relaciones públicas, actitud positiva V de resolución de conflictoS,
PARA OCUPAR H PUESTO: disponibiüdad para trabaj ••r con tiempos restringidos, Jntelrld¡¡d,

honestidad, amabilidad, habilidad para realizar V conducir trabajo en
equipo, enfoque de aprendizaje continuo, 'acillrador de grupos,
liderazgo Vactitud de servicio. I

I,

PERfil DE PUESTO

l. DATOS GENERALES OH PUESTO
NOMBRE DEL pumo: Jefe (i1)del Departamento de Enlace Administrativo
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Orientación familiar y Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: Subdirector la de CENDIS
A QUIEN SUPERVISA: NinRuOil

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdwecciones y Solicitar información relacionada para l. elaboración de informes,
departamentos que integran estildlstiCilS'l registros.
l:adirección.

CONTACTOS fl(URNOS
CON: PARA:
Área5 que lntegran el Solicitar con las áreas los trámites requeridos para el deSilrrollo de la
Sistema DIFTabasco. operación.

11.DESCRIPCIÓN OH PUESTO
í DESCRIPCIÓN GENERAL II Gestíon~-'Ios req~elimtento5 administrativos, de material~de se~lcic»-P;;;- el funcionamiento

~ ::;:~:~~:s ~~~:. CENOtSy del CAIC;asl mismo intelra, revisa V actualiza la información requerida por las
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¡PERMANENTES: .• ---~- DESCRIP.fIºN ESPECiFICA ~--- ------ ~ .-- -- ---- --- j

1

1. In.tegrar la inform. ación que pe.rmlt.i1d. ennficar el gradO. d.e efectlV. idad Y.c~hdad de los. ln.Dde.l.m de
atención mstrurneruados en los CfNOIS y Centro Aststencta Infantil Comunitario; .

11. Solicitar y recopilar información de los CENDIS V Centros de ASIStencia Infantil Cornuuüario que

suvan como soporte pira la reeüaacrón de Informes Internos y externos de la Subdirección de

I CENDIS;
lit Gestionar adrnlrustrarivamente los requerimientos de la Svooirecc.ón de CENOI'; que oe rrnltan

I
desarrollar los objetivos de Centros;

IV Revisar y cotejar las ptanunas del petscoar de '¡¡da \lnn rlp los [fNDlS '1 C~jC;

1 V. Archivar documentos comprobatorios de la gestión de la Subdirección de CEND!?_

PERiÓDICAS:
I Establecer controtes para el manejo de la información, de los CfNOIS y del Centro de Asistencia

Infantil Comunitario;

11. llevar a cabo estadísticas básicas de los servicios Que se brindan en ios CfNOlS y del Centro de
Aslstencla Infantil Comunitario;

111. Proponer a la subdirección estrategias para la formulación, seguimiento, control y evaluación de
las acciones V actividades para el mejoramiento de los servicios y atención de los usuarios

IV. Darle segutmientc a las órdenes de servicios de rnantenlmlento de los CENOIS
V. Revisar Vactualizar el activo fijo de la Subdirección de CENDIS;

VI. Integrar la información trimestral de los avances generados del •.•l••n Anual de trabajo. para el úlf

Nacional;
VII. Cotizar los materiales o servicios requeridos para dar cumplimiento a los proyectos autorizados

por el Dlf Nacional;
VIJI. Cote-ar los de ósirüs de cada uno de los niños inscritos a los CEND__'S . _
EVENTUALES:

t Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordlnarlas a las que sea convocado por la
subdirección;

11. Apoyar en eventos cuando el Sistema Dlf Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
e spectñcas,

111. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, as! como a las diferentes áreas de
trabajo de la subdirección;

IV. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

V. Revisar el organigrama cuando se le asigne un personal de nuevo ingreso o comisionado;
VI. Gestionar los requerimientos extraordinarios solicitados por lo CENDIS,; de materiales, servicios.

athnemación:
VII. Todos los demás que sean necesarios para el funcionamiento del CENDI;
Viii. Mantener permanentemente informada a' la Subdirección de CENDIS, sobre las actividades

realizadas;
IX. Todas aquellas funciones. que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de CfNDIS.

111.ESPECiFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas. Administración.
Administración Pública, Contaduría Publica, EconomJa o carreras afines

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OC~PAR EL PUESTO:

~~~~~N-E~_I~_:E-C-E-SA-R-IA-S-P-A-R-A-

OCUPAR El PUESTO:

En los procesos de calidad, planeación estratégica, control, evaluación
de proyectos, desarrollo humano y Tecnotogta de la Información.

Un afto en acti .•••ldades relacionada con el puesto.
Actitud positiva y de resulución de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos. habilidad para realizar y conducir
trabajo en equipo, capacidad de síntesis, facilitador de grupos,
lideraz o, actitud de ser,:,~?

PERFil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO ~ . _
NOMBRE DELPUESTO: Subdirecto~ (al de CEN_DI ~ _
NÚMERO DE PERSONAS EN Seis
EL PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCI~
A QUIEN REPDRTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Dirección de Orientación familiar y Asistencia Soc~al
Subdirector (a) de CENDIS _~=--~--=:=.~_
Área; Médica, Odontología, Pslcotogta, Trabajo Social, Pedagogía y de
Nutrición, A~'linistrativa y de Mantenimiento. .__

CONTACTOS INTER~Q~ .__
CON:
Diferentes
Dirección

PARA:
Supervisar que se realicen tocios los
recursos 'del Centro, y establecer
ro orctonados

CONTACTOS EXTERNOS

trámites relacionados con los
acuerdos con los servicios

áreas de la

CON:
Diferentes
Integran el
Tabasco,
estatales

PARA:
Estar en constante comunicación para conocer las ncrrnatívrdaoes en el
campo educativo.

áreas que
Sistema DIF
dependencias

or anísmos.

11DESCRIPCIÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

Proporcionar cuídado, atención V educación a mños menores de seis años, hijos de madres que trabajan
durante e! horario en que los Centros de Desarrollo lntantll prestan sus servicios, coadyuvando al
desarrollo integral de la familia.

PERMANENTES:
DESCRIPCiÓN ESPECiFICA

1.

11.
111.

Planear, organizar y dirilir el funcionamiento del Centro y sus áreas de operación;
Administrar tos recursos con que cuenta el Centro;
Controlar los trabajos de las áreas del Centro con el objetivo de brindar los servicios de
odontolocla, nutrición, pedago8la, psicoloafa, salud preventiva orientados al menor;
Supervisar y evaluar las actividades realizadas en las áreas de trabajo del CENOI;
Promover el mejoramiento de la $alud de los niños, a través de _~_cclonesde .e!e .•••enctón y fomento
a la salud;
Vigilar la aplicación de los programas educativos de acuerdo a los lineamientos que señale 1<1
Secretaria de Educación;
Aplicar en cursos de verano los pJOlramas de estimulad6n temprana y recreación, en
cumplimiento a los establ~~ido~ f!!oel ciclo escolar por la Secretaria de Educadén.

VI.

VII.

I
PERIÓDICAS:----- --~--- --~---l

1. Realizar trabales de i~l¡estigaci.ón sobre la süuacrcn de l menor. para deterrotnar tas acciones c:l 1
desarrollar y lograr su mtegracton adecua.ra,

I
II informar a los padres de familia sobr e problemas espectücos de conducta, aprendizaje,

alimentación y de salud que se detecten ocreute la estancia de sus hiJOSen el CENDI;
111 Asignar las cuotas de recuperación en liase a un análisis sccioeconómico:
IV llevar el control e infolmal rnensuatmente de las cuotas de recuper acrón y aststencra de!

~

per sonaf
v. J~~IQ(rr.arrnel_\!~ol!nlen~_I~_~vidad'"~ ~e~!~~ladas en cada clr¿-a del_~~~ .__ _ __

EVENTUALES:
I Coordinarse con organismos del sector público que tengan relación con los servicios que

proporciona el CENDI;
Participar en Id) reuniones de trabaje) ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la
Subdirección de CENDIS;

ItI Apoyar en eventos cuando e! Sistema DU Tabasco sea el que lo organice y se le asignen rareas
específicas a esta dirección;

IV Brindar apoyo para la atención de los vsuanos de los servicios, as¡ como a las diferentes áreas de
trebejo de la unidad administrativa, norrnauva u operativa a la que e ste adscrito:

v. Asistir a los dlv el sos cursos de capacuactón cuando le sea conusronado ¡; reub.irlo. encarrunados
al bienestar laboral y creorruento personar,

VI tntorrnar a l. Sobdireccion de CENDIS,.•obre los sucesos '1 actividades reaüzadas:
VII Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el' ámbno de su cornpetenrta por la

"__?ubJ~ció~~I~.CEN~!~ "

111. ESPECifICASDEL PUESTO
ESCOLARIDAD: ----T:------ :------.-.--~------

tfcencretura en Psiccíogta, Ciencias de la Educación o carreras atines.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
P.ARA orUPAR EL PUESTO·

Adm¡"ni-stra(ió~lg;;;m·c planea~jó-;:;y (olllroTd;-·~~liv~d~~oncept~
de calidad y metodología de solución de problemas en equipo, gestión
adrninistranva, dl~cño de :-.¡~Il:mil~ y proccdimil.:ntos IIdminlstrlltivos,
.!!l..!..~~jode te~'2...~~~la in'o~l~i~~ ... _
Un año en actividades reledonadas con el puesto, así como manejo de
~?!!~!E~~~~~ubordi~~~.~ ~~0~~:__ ~ _
Relaciones publi¡ i:I~,actitud positiva y de .e sotucrón de conflictos,
disponibilidad pala trabajar (Q1l tiempos restringidos, habilidad para
realizar y conducir traba¡o en equipo, enfoque de aprenduare continuo,
!~:~i~~~~ d_~~~os, hde~azgo ~(~~~ de servIO~ __ ,__ ~ _

EXPERIENCIA:

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO:

PERFil DE PUESTO

I.OATOSGENERAlESD!!:-PUESTO ~ ~ __ ~
lN~M!R~ O!!: P~ES!~--=- _~ @l del ~~~nto de ~SlSt~nCl~ T~cl1l~a _ A

NUMERO DE PERSONAS EN ]no
El PUESTO
ÁRE~DfAO~CR!i9~=- o!!.ec(JondeQ!!~~~~';':"yj~~lenCl;-S-;-~t .:': _~--
A QUIEN REPORTA. Subdirector (a) del CENOtProfra Estetania Casrañeda Nuj'¡ez

A QUlI~~~ERvISA_~ -=-=- ~~u~_ -=-~--=---=-~ - __ -=-~=_.: -=-- ~~~-~_
CONTACTOS INTERNOS

·~~N: SUbdireCCió: ~-~j-~::~o:a-r·-~-on:~nta·:en~e ~~~vectos relacio~ados con la organización

:~:~~:~::~ento que integroln la_ interna, procedlmi~ntos ~e trabajo y e~itir opiniones de fUOCio~e_s

____~~-"~_=_~~=.-=~=~=-__~qNTACTQSEXTf-RNOS:=,~=--=-~~-- =-_-= =_
CON: ~ PARA:
Áreas que integran el Sistema Para llevar control de aslstencta de los.lrabaJa.dores que laboran en este
Dlf Tebascc. CENOI

! para. üevar centro¡ de recursos materiales e msurnos Para ';vlsión de
135 e stedisñcas-_._ ... _._--_._"-- - " .. _.- _.- ...._._- - --- ------.------ ---.-- ._-- ---_._ ..__ .._---

JI. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
-=-=.=--==~-~·~-_OESC·RIPCIÓ_Ñ-¿-iNE~AL -_-~~_: -=--~-__.~==~~==---

Apoyo Técnico para la administración de los recursos humanos V materiales asignados al Centro,
recopilación de los indlc adore s y estadísticas para la etaboraclón de los informes mensuales---==-=-=-------=--~=~~"[SCRIPClÓN ESPECIFICA __ .. =-=-=-----=--=--= -= =--~
PERMANENTES:

1 Cumplir con las políticas y prccedtmíenros relacionados con la administración de los recursos
materiales y humanos;

11 Mantener actualizado el padrón de bienes el control del activo ftjo y accesorios del UNDI;
III Control de entradas y salidas de los recursos materiales;
IV Mantener actuaueedo el inv enrar¡o del mobtharto y materiales de! CENO!;
V Atender oportunamente el trámite de solicitudes de mantemrruento y rnatertales:

VI. Elaborar y mantener actuaítaado el inventario de rnoblñano y equipo de oñcina, asignado al CENDI;
VII llevar el registro diario de ~s taqetas de asistencia del personal para elaborar quincenarrnente ej

control de incidencias;
VIII Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento elCtraordinario que suceda en las

diferentes áreas de trabajo;
IX Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo soücue:
X Asistir a los cursos de capacuaoón cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados al

bienestar laborar Vcrecimiento personef
XI. Solicitar los recursos necesarios para Ja realizaCión de las acu v ldades del área;

XII fntorrnar permanentemente a la subdirección sobre las actividades realizadas;
)(..!!!.:- Todas -.!9.~ltas fUII~f'l~q~~I~~~_~~~~s e~r la Subdirección~e CfND~

PERIÓDICAS, ---

1 Enviar quíncenatrnenre a la Dirección de Recursos Humanos las incidencias del pe rsonat
EVENruALEs:-------- ---------- -- ---

l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o e)(traordinarlillS que convoque la
I Subd•.•ir_e.c_ci_ón_de_' ~N_D_I .. . _

111.ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: LIcenciada en Adm--;-nlstraCl~ Relaciones Comerciales u otro d

J
~rdo al pe!!L __ __ _ _
ManejO de Recursos Humanos, Ftnancleros y Recursos Matertale s

Un .no en actIVIdades relacionadas con el puesto, a~l como manejo ue
er~al de 3 a 10 ~~bardlllados ~ ~ _ _ _ __

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA:
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L
CTITUDES NECESARIAS PARA

OCUPAREl PUESTO.

~-----~

Análisis critico y objetivo, definición de conclusiones breves.
comunicación cta, a, amplio nivel de relaciones públicas, disponibilidad
para el trabajo, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de síntesis, actitud de servicio

PERfil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEl PUESTO
NO~18REDEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Nutrición
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno ~-- ----~-~- -- ---.----------

El PUESTO:
ÁREADEADSCRIPCI N:
A QUIEN REPORT_A: _
A QUIENSUPERVISA:

---~--------
Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Subdirector la del CENOlJulleta Campos de González Pedl'ero ----
parsonat de Cocina Ecónoma

CONTACTOSINTEANO~~ .~ __
CON:
Subdirección V
departamentos que intesran

la dirección----- --

PARA:
Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la organización
interna, procedirnrentcs de trabajo y emitir opiniones de funciones.

CON:
Areas Que integran
Sistema Olf Tabasco

PARA:
el A~ecurar Que la información sea oportuna para realizar los cambios

pertlneme s en la añrnentación

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO====----------oEscRiP¿i6N GENERA'- .--::::.~

Vigilar la preparación adecuada de los alimentos de los niños y niñas, tornando como base la
prOljríllll••Lióll LIt! IIltonus ,.subleddos por dlas.
________ . . DESCRIPcIÓN ESPEClflcÁ:::.--::-:.::..===--== _

PERMANENTES:
I Verificar el buen estado de los ütsumos y/o materiales;
JI Programar y llevar a cabo cursos de capacitación para el personal de cocina sobre preparación.

higiene y seKuridad de los alimentos;
U! Dcu ~e~uin\ie¡)to al cumplimiento de Ias normas de seguridad e higjOlln8 en la preparación de

alimentos por el personal de cocina;
IV Establecer coordinación con el médico del centro el estado nutncrone! de los menores, para la

toma de peso y de talla;
V venticar el buen estado de los insumo s y/o rnatenas pumas perecederas, al momento de

recibirlas;
VI -Vigil;-q~; l~ rnercancla recibida se clasifique adú~~d~m;~-le· ~-~-el almacén de la codna~- e~ lo

__" . y:~~~~~e a los ~~~~s de aba~~e:~ ~~~árnicos.lácteos yverduras
PERIÓDICAS:

I Proporcionar ala administración una copie de las notas de compra de los productos recibidos, y
registrar en la bltécor a las entradas y salidas en las tarjetas de almacén para mantener los saldos
actueluados:
Habor ar el iuvent ario mell5,ual de los insumes para Id preparación de añrnentos:

!II Surtir y controlar los insumos utilizados en la elaboración del meno del dia, de acuerdo a la
programación V a la población atendida. conta finalidad de evuar desperdicios;

IV Vigilar Que el personal de cocina prepare puntual y eñcienrememe los alimentos. aplicando las
normas de seguridad e hi8iene necesenas,

V Despachar diariamente las raciones alimenticias en el comedor;
VI. Informar al personal Que las raciones ahmenuctas sean preparadas de acuerdo a las programadas

para cada menor;
VII. informar al personal Que se preparen las dietas especiales por indicaciones del ;;;édiCO del

Centro;

V/lI Re\,lj~arque los enseres "1 utensilios de cocma se mantengan en buenas condiciones de higiene y
_---!~clonalid~_
EVENTUALES:

I Participar en las reuniones de n aba¡o ordinarias y/o extraer dinar¡ ••s que programe o sean
convocadas por la Subdirección de CENDI;

H. Apoyar en eventos cuando el Sistema Dlf Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
espectñcas:

III 8rindar apoyo para la atención de los usuenos de los ser vicios, as! como a las diferentes áreas de
trabajo de la unidad adrnimstranva, normativa u operativa a Que esté adscrito;

IV Asistir a 'os diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encarmnedcs
al biene'>tar laboral y crecimiento personal;

V Mantener permanentemente informada a la Subdnecclón de CENOI. sobre las actividades
realuadas:

VI Todas aquellas funciones Que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de CfNOJ----_._-~-_._._.... _----_.

111.~sPEclfICAS DELPUESTO

~

SCOlAlUDAD

-----~.-
CONOCIMIENTOS Y
COMPflENCIAS NECESARIAS

.!~~~~~~ ~_~!~E~~~
EXPERtfNClA:

----~-
licenciatura en: Nutrición o carreras ~tj~~-¡~'estudK>-;-e~el ámbiu, de
los conocimientos del puesto.
Desarrollo 'f manejo de proyectos yp~~~i~;~'~ti\,los,
administración general, análisis or¡anizacional, elaboración y
evaluación de ~_ovectos de)~_sa!ud del nino.
U~laño ;;activlda-fu~i;',-o,;a-da::. con el puest; asi como ma~-;-J~d;~

ersonel de 3 a lQ. subordinado~ directo~ _

Análisis crítico y objetl vo, deñmciéu de conclusiones breves.
comunicación clara. amplio nive! de relaciones públicas. disponibUidad
para el trabajo, habüidad- para realizar If conducir t(¡tbajo en equjpo,
capacidad de síntesis, actitud de servicio.

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAREl PUESTO:

PERfiL DE PUESTO

1.l?ATOSGENERAl~ DELPUESTO . "" _

r
lN-~M8A!.DEl p.UEsTO:.. . ~b.d. ,..rector (a) de~ cent.'.o d.e A.. •• -a...!.n.~-.n.~~c. o.m~~r~ __. _ ~~NUMERODE PERSONASEN Uno
El PUESTO:
ÁREADEAoicRIPCIÓN : Dirección de Orienldci6n /:-amdlar -;A-;Istencla ~Ial----
A QUIENREPORT~_ Subdirector (a) de aNDIS _ ==-====----------
A QUIENSUPERVISA: .6.r~~Médica, Trabajo Social y de Pedago~ja

CON:
Diferentes
dlrecclón.

CONTACTOSINTERNOS'
PARA:

la OesarroUar conjuntamente provectos relacionados con fa organización
interna, rocedimientos de traba o emitír opiniones de funciones.

CONTACTOSEXTERNOS
PARA:
Establecer la comunicación adecuada que apoye el quehacer educativo
del Centro de Asistencia lofanttl Comunitario.

áreas de

CON:
Diferentes áreas. que integran
el Sistema OIF Tabasco,
dependencias estatales
ar arusmos.

11 DESCRIPCIÓNDELPUESTO
DESCRIPCIÓNGENERAL

Proporcionar los serviciD.5 de cuidado V atención a Nlnos de 1 al\o y medio a 3 años de edad. hijos de
madres que trabajan, durante el horario en Que el Centro de Asistencia Infantil Comunitario. que presta
su servido, coadyuvando al desarrollo inteBral de la familil.

DESCRIPcióN E!PEdFlCA
PERMANENTES:

I Planear. orlanUar y dirigir el tuncícnamlentc del Centro y sus áreas de operación;
11. Admlnistrar los r~CIJ(SOS con que cuenta el Centrc..

111. Supervisar y tas acttvidades realizadas en las áreas de trabajo del Centro;
IV. Promover el mejoramiento de la salud de los 011\05, a través de acciones de prevención y

tomento a la salud;
v. Proporcionar aürnemaoon. atención y cuidado a los nif\os atendidos;

VI. Realiz¡r actfvídades culturales y recreación con la parliclpadón de los padres y nillos;
VII. uevar a cabo los programas diseliados para los CAICpor parte de DIFNacional;

VIII. Informar al personal que cumpla con las normas y lineamientos establecidas por fas autoridades
del Sistema D1fTabasco;

IX. Inscribir I 101menores de nuevo lnlr.so que S~"lI -:,clllali.udos al CAIC po •. l. Subdil"t"ción d.
(ENOIS;

X. Tener el co,ol de los expedíentes de todos los niños que se atienden en el Centro;
XI. Organizar los diferentes festejos po< ccnrnemoracrcnes, en coordinación con las ~reas

correspondientes;
XII. Solicitar la adquisición de los materiales Indisoensables cara la orestac!ón de los servicios.

PERiÓDICAS:
I Realizar trabajos de investígaclén sobre la situación del menor. para determinar las acciones a

desarrollar y lograr su integración adecuada; .
I

11. Informar a los padres de tamilia sobre problemas especrñcos de conducta. aprendizaje,
alimentación y de salud que se detecten durante la estancia de sus hijos en el Centro;

111 Asignar las cuotas de recuper~ción Que pagan los beneficiarios por concepto de los servidos

recibidos en el Centro;
IV. llevar el control e informar mensualmente de las cuotas de recuperación y asistencia del

personal;
V. tnforrnar mensualmente las actividades desarrolladas en el Centro;

VI Orientar a padres de familia If menores en el aprendizaje de hábitos que mejoren sus
condicione::. de salud, higiene yalimentacio!,!

EVENTUALES: -------- ---------

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias "110 extraordinarias que programen o
convocadas por la Subdirección de CENDIS;

11. Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se le aslenen tareas
especificas a esta dirección;

111. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas de
trabajo de Ja unidad administrativa. normativa u operativa a que este adscrito;

IV. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal; -

V. Mantener permanentemente lntorrnada a la Subdirección de CENDIS, sobre las actividades
realizadas; -

VI. Todas aquellas funciones Que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
...?~_bdirección ~ª-NDIS. __ ~_~~. . _

111.ESPECifICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Pslcotogla, Ciencias de la Educación o carreras afines.

estudios en el ámbito de los conocimientos de~_
CONOCIMIENTOS V Administración general, planeación y control de actividades. conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y metodologla de solución de problemas en equipo. gestión
PARA OCUPAREl PUESTO: administraüva, díseño de sistemas. procedimientos administrativos,

manejo de Tecnololl¡ de la Información.
EXPERIENCIA: Un año en actividades relacionadas con el puesto, ¡si como manejo de

personal de 3 i 10 subordin¡dos directos
ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPARELPUESTO: Relaciones públicas. actitud positiva V de resolución de conflictos.

disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos. habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo.
tacilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERfiL DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO~._---~---- ,-------_._ ..- ...._-
NOMBRE DEl PUESTO, Jete (al del Departame~to de Asistencia Médica
NÚMERO DE PERSONASEN Uno
ELPUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Orientación familiar v Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: Subdirector ~'-del Centro de Asistencia Infantil Comunitario
A QUIEN SUPERVISA, Ninauna

-_.- CONTACTOSINTERNOS .-
CON: PARA:
Subdirecciones y L1ev~ra cabo acciones conjuntas para beneficio de la población objetiva.
departamento que inteeran
la dirección.

CONTACTOSEXTERNOS
- .

CON: PARA:
-

Áreas que Inteano el Realizar actlvídades coordinadamente para beneficio de la poblaCión
Sistema DlFTabasco. obletlva,
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U.DESCRIPCIÓNDH PUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

-_.~

Desarrollar acciones médicas para prevenir V mantener en estado óptimo de salud, a los nii\o5 atendidos
en el Centro de Asistenda Infantil Comunitario.

DESCRIPCiÓNESPEciFICA
PERMANENTES,

I Practicar la revisión clínica al menor de nuevo ingreso. después de Que ha sido aceptado en el
Centro, con la finalidad de detectar si presenta o no signos de alteración en su salud;

11. Elaborar y mantener actualizado eí expediente médico de los ruños del Centro;
111. Realizar diariamente el filtro senltertc a la entrada de los menores al Centro, ldentificandc

padecimientos ínfectoconragiosos o de otra lndote, que ponsiI en peligro la salud de los
menores;

IV. Efectuar visitas diarias a lu salas vigilando la salud de los menores;
V. Proporcionar a los ninos atención médica y canalizarlos cuando se requiera en caso de algún

problema "sico o accidente;
VI. Autorizar los permisos médicos a aquellos menores que por situaciones de salud así lo requieran;

VU. Elaborar y aplicar programas de saneamiento básico de salud ambiental, en prevención a las
enfermedades epidemiolÓlicas;

VIU. Reatizar la administración oportuna de medicamentos a los niños que asl lo requieran, por
prescripción médica;

IX. Programar conjunlamente con la coordinación de salud integral. actividades orientadas a la
conservación de la salud del menor atendido;

I--~' Participar en las acn .•••idades deportivas, re~reativas y culturales orientadas a los menores.
PeRiÓDICAS,

1. Revisar las Cartillas Nacionales de Vacunación de los niños y onenrar a los padres de familia,
sobre los periodos de inmunización en tas cuales debe ser vacunado el menor;

u. Realilar la toma de peso y talla de los nUlOS;
111. Informar al personal de cocina y las asistentes sociales se sometan a un examen cllnico general

una vez al año y en los casos que se requiera, con la finalidad de valorar su buen estado de salud
-_ ..-

evENTUALES:
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que procrame o con vocadas

por el Subdlreclor (a);
u. Apoyar en e v entos cuando el Sistema Dlf Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas

especificas a este dirección;
111. Brindar apoyo pari la atención de los usuarios de los se rv Iclcs. asl como a las diferentes arp.s de

trabajo del Centro;
IV. Asistir a lo. diversos cursos de capacitación cuando l. sean comisionado a recibirlo,

encaminados al bienestar laboral y creciOlienl~ personal; ~---'--'
V. Mantener permanentem'iñl-e informada a la subdireccló~-del cent¡o: -sobre la's act~id-;de'T

realizadas en el centro:
VI. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por l.

subdirección. ._---------

IU.ES~ECIFICASDH PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Medicina General, MedicIna Especializada o carrera a

.!!I!!. estudios e~ el ámbllo de los conocimientos del uesto.
CONOCIMIENTOSy Medicina general, planeación V control de actividades, rnetodclogta
COMPETENCIAS NECESARIAS de sotuclón de problemas en equipo, diseño de sistemas
PARA OCUPAR El PUESTO: admihislrativos, manejo de Tecnotogta de la Información.
EXPERIENOA:- ---._.--- Un afta en acli .•••idades relacionadas --;;~nel pu-e~t~,--;;¡Co;~dM;nejo

de subordinados directos.
ACTITUOESNECESARIAS PARA Relaciones públicas, actitud positiva y de resotución-de-confllctos.
OCUPAR ELPUESTO: disponibilidad para trabajar COIl tiempos restringidos, ha6iíidad para

realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de sfntests,
facilitador d~~~ IiderazBo,.~a<~I,i,tu",d,-,d"e'2s~er'.!v~icl~·o,-. _

PERfILDE PUESTO

l. DATOSGENERALESDel PUESTO~~ ---~----------~-----~- ---
NOMBRE DELPUESTO, Subdirector (a) de Centros Aslstenctales

i-¡¡ÚMERO DE PERSDNAS EN Uno
_._---

El PUESTO: ~._----~--
ÁREADE ADSCRIPCiÓN, Dirección de Orientación familiar y Asistencia Social ..•.·
A QUIEN REPORTA, Director (a) de Orientación Familiar y Asiste=nciaSocial.

Departamento de Suministros, Departamento de Control Cenlros
Asistenciiles, Subdirección del Albergue para familiares de Enfermos.

A QUIEN SUPERVISA,
Departamento de Asistencia Técnica, Subdirección Centro Velatorio,
Departamento de A••tstencta Técnica y Subdirección Centro de Alención
.1 Adolescenle Tabasqueño ICAAT·PAMAR) y Departamentos de

-- Teméttcas Dlf Nacional, Talleres formalivos V de Asistencia Técnica.

CON,
CONTACTOSINTERNOS

PARA:
DIferentes éreas de l. llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población objeñva
dlrecdón de los centros asistenciales.

CONTACTOSEXTERNOS -
CON, PARA,
Diferentes áreills que integran Gestionar actividades para beneficio de la población objetiva de los
el Sistema OIF Tabasco, centros asistenciales.
Dependencias Estataíes y

Orlanismos. -

u. DESCRIPCiÓNDel PUESTO

[

. DESCRIPCiÓNGENERAL
-E~tablecerlos mecanismos adecuados pira el buen funcionamiento de los centros asisteocliles a tra v és

~e acciones que larintlcen un servido eficienle; asl como administrar kls recu~sos gue se te destine!, a~--- ~._-- .. -----_ .. ~._-_._--------~-------
DESCRIPCiÓNESPEciFICA

PERMANENTES:
l. Realizar conjuntamente con los Subdirectores (a) de centros asistenciales. el an~lisls y

'uncionamiento de los mismos;
11. Valorar liS necesidades de cambio de adscripción y categorta del personal de los centros

asistenciiles '1presentar las propuestas a li dirección;
111. Evaluar conjuntamente con los responsables de los Centros, los procramas que se implementeu

en los mismos, en beneficio de la población alendkta;
IV. Promo ver acdones que se orienten a eficientir la calidad de los servlcíos en los centros

asistenciales;

V, Cote'ar las taretas de re 1stro de a~isten(la del person¡¡1 en sus á!~¡¡s resp~tivas d~.!!~~
PERiÓDICAS:

I üevar el centro! y supervisar que los vehiculos asignados a cada área de trabajo sean utilizados
para tareas propias del Centro;
Solicitar que los aümentos preparados, sean de acuerdo a los menús programados V siguiendo
las normas de calidad e higiene;

111. Informar al personal que se apliquen las medidas de higiene di recepclcnar. atrna cenar entregar,
preparar y al servir lodos los Insumas untuadcs en la preparación de alimentos;

IV. Inspeccionar que los norartos establecroos para el servido de alimentación en los centros
asistenciales, se efectúen según lo prOlramado;

V. Supervisar que se elabore el informe sobre los excedentes de los insumas alimentarios, que
permitan tomar decisiones sobre ajustes en las Órdenes de compras en caso de requerirse;

VI. Supervisar la exislencia de los recursos materietes y medicamentos en cada Centro.taslrnumo su
a rovech¡m~nto adecuado.

EVENTUALES:
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias ylo extraordlnanas que programen o

con v ocadas por el Director;
Apoyar en eventos cuando el Sistema Dlf Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especfflcas a esta dirección;

111. Brindar apoyo pina la atención de los usuancs de los servicios. asl como a las diferentes áreas de
Ira bajo de la unidad admmlstrati .•••a, normativa u operati va a que este adscrito;

IV. Asistir a los olversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecrrmento personal;

V. Mantener permanentemente informada a la dirección. sobre las actividades realizadas,
VI. Todas _aquen.s funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia or la dirección.

UI.ESPECIFICASDELP~
ESCOLARIDAD: lk:e~~---;; Admi~istración de Empresas. Adml-nistración,

Administración Pública. Contaduría Pública. Economfa o carreras
_______ atines; estudios en el arnbttc de íos conocimientos del puesto

CONOCIMIENTOS V Planeación y seguimiento prasupuestat, control de inventarios,
COMPETENCIAS NECESARlAS e.•••aluación presopuestel, manejo de PC y programas de procesadores
PARA-º~!"AR El PU!!!,-º=-._ ~ te dO. cál~o electrónico ~ de dalos y contabilidad básica.
EXPERIENCIA: Un afta en actividades retaclonadas con el pues lo. _. _
ACTITUDESNECEsARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas. actitud pcsttiva y de resolución de
..QCUPAR-.!.l_~~~~~:_=-- co~lliclos. ~i~~n~!!~~~_~!~~a!ar ~_ ~mpos r~s~~~

[ --T habilidad pa.ri r~alilar .y conduc¡;- trabajos en equipo, capad dad deJ
____ ~ _._l~ínlesi~, faCIlItador de.~, Ijderalgo!~tilud ~~e,vic!~ __

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDel PUESTO
NOMBRE OEl PUESTO~'- "j';'fe'-{a)de-IO~partél";;m~de S~~¡~tros- -
NÚMERO DE PERSONAS·~ ~o--~-~~---·'-··'-----------------"------
HPUESTO,
ÁREA DEADSCRIPciÓN: -- Dire~~i,~~'r~'~~~~l .f!..milía_~.~~~~ia Soc~~~ =~_===
A QUIEN REPORTA: -- Subdirector (a) de Centros Asistenciales

-;;j~:::ER-V~~~~~l: ~;;~~~~~~~:~~:'~~::::eS~~~I~(f::~d.-~~"S . y

departamentos que. integran dlct~mjna'r req.UiSiCione.s;en.treg.• ,. e I.'~~.ormar.1' .calendarilac.ión de lo>
ta direcctén surntntsrros de los pro .•••eedores. ReVISIón de los menús V brindar ta

atención en trernno V forma, recepción de soucncees, vertñcactón de
____ . __ _ sald~~p~~~~.e.~~~~~~y'~~~~~l~n~istem~~~~ura:... __ ~ __ ·

CONTACTOSEXTERNOS
CON,
Areas que Integran
Sistema OIFTabasco

PARA:
el Para gestionar las diferentes acnvidades que permitan cumplir los

ob~!v~!>~il:~~_ados _~ _

U.DESCRIPCIÓNDELPUESTO
~-====-=---===_OESCRIPa~ GEN-!RAL~=~==.----

tjevar el control de los insumos alimentarios. proporcionados a los centros asistenciales y CENDISque
brindan este servicio, asl como establecer los requerimientos de estos insumas. lomando como base las
listas de merws elaborados pre .•••iarnente y de acuerdo al número de población.
-=-=--=====-~ JlESCRIP.f~~ ESP~l!lcA--:-_~==== _
PERMANENTES,

I Elaborar calendarios de compra rnensua! p.ra cada CENDI V Centro Asistencial pira que los
insumas sean surtidos en les fechas IndiLau¡¡~ V así üe .•••ar el control de entradas y s~idas de lodos
los articulas;
Elaborar las soücltudes de aoasteclrmento en el sistema de cómputo con base a la lista de
necesidades de cada Centro en este rubro, V lurnarlas pata su trámite correspondiente; .

111. Establecer cornuntceción permanente con los pro v eedores (abarrotes. carnes. frutas, verduras,
tortilla, pan etc.l, con la finalidad de que surten con l. calidad requerida V de acuerdo al calendario
proporcionado p~_st¡ subdirección ~~ . _

PERiÓDICAS'
l. Participar en las reuniones de tribijo ordinarias y/o e¡,ctraOldlnariu que programe o (sun)

convocadas por el Subdirector;
11. Recepctonar bilicoras y nolas de remisión semanalmente por los CENOIS V centros asistenaates

para que ésli5 a su vez sean cotejadas con las facturas que se tramitan para pago con el fin de
determinar la concruencia de ambos documentos;

tll. Realizar ejustes en los menús de CENDIS V centros aststenciales según la aceptación de 141

poblaci~~ iltendid.!:.._ .. ~ _ -----------
EVENTUALES,

I Apoyar en eventos cuando el Sistema Olf Taoasco sea el que lo organice V se le a~ignen tareas
específicas a esta dirección;

11. Brindar apoyo para li atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes arees de
Ira bajo de la unidad administratIva, normativa u operan v a a que este adscrtto:

111. Asistir •• los diversos CUlSQS de capacüactón cuando sea comisionado a rectblno. encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

IV. Informar permanentemenle a la subd.recctón, sobre las acti v ldades reeüaadas en el
departamento;

V. Todas aquellas funciones que le sean asiln.das en el ámbito de su competencia por la
subdireccwn. -~--~----------_._-~----
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111.ESPECiFICAS DEl PUESTO CONTACTOS EXTERNOS-
CON:
Áreas que ¡ntelran el
Sistema Olf Tab••sco.

-:--:---- _.__ ._-~ -~._---------~~
ESCOLARIDAD: ucenctetura en: Administración de Empresas, AdmiOl!ltraclón,

Administración Públka. Contaduría Publica, Economfa o curer'"

fcONOCIMIENTOS
¡fines; estudios en el amb!to de los conocimientos del puesto. .-

y Administración general, plantación 'f control de actividades;
COMPETENCIAS NECESARIAS conceptos de calidad y rnetodologta de solución de problemas en
PARA OCUPAR El PUESTO: equipo, gestión administrativa, diseño de sistemas y procedimientos

administrativos
EXPERIENOA: Un año en actividades relacionadas con -;¡puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Retadones publicas. actitud positiva y de resolución de conflictos,
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar en tiempo restril'lltdo, Intearidad. psicolOlla V émocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en

equipe, enfOQue de aprendizaje continuo. actitud de servicio.

PERfiL DE PUESTO

l. DATOS GENfRALES DEL PUESTO
NOMBRE OELPUESTO: Jefe (a) del D;P~rtam--;:nto de-Control Cent~~s Asistenciales
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCIÓN:
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Dirección de Orientación familiar Asistencia Social
Subdirector a) de Centros Asistenciales
Centros Asistenciales CENDIS.

CONTACTOS INTERNOS
CON:
SubdIrección y
departamentos que integran
la dirección

PARA:
Implementar acciones que encaminen a cumplir los objetivos

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
Áreas que Inteeran el Sistema
Dlf Tabasco _

PARA:
Gestionar y cumplir procesos administrativos.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
I DESCRIPCIÓN GENERAL

Llevar un control de 105 servicios proporcionados y de las acciones realíz~as en los Centros asistenciales:
• on el objeto de cumplir con las metas plantudas en los pr08ra,nu planteados.

DESCRIPCiÓN ESPEcfflCA
-'PERMANENTES:

1 Apoyar en la supervisión de tas acciones de las áreas de nutrición de los CENOIS y centros
asistenciales;

11. Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jete inmediato o superior lo solicite;
111 Formular prOlramas de orientaciÓn al personal Que labora en la Direccl6n de Oriénractón

Familiar y Social. para beneficio de la atención en los centros asistenciales y CENDIS;
IV. Convocar a las nutriólOlas de los centros asistenciales y de 105 CENOIS, con la finalidad de

mantener actualizados los menús de acuerdo a los estándares nutriclonales
PERiÓDICAS: -------.

l. Estebtecer mecanismos de comunicación con las nurnólogas para solicitar los requerimientos de
cada uno de 605 centros asistenciales y CENDIS;
Realizar un análisis en coordinación con las áreas encargadas, de los prograrriú que se
implementen en beneficio de la población atendida;

111. Establecer comunicación permanentemente con la Subdirección de Centros Asistenciales y
Administrativo sobre las actividades realizadas.

EVENTUALES: .--------------------- -------.--

I Parlidpar en las reuniones de trabare Ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la
sobdrreccrón,
Apoyar en eventos cuando el Sistema Olf Tabasco sea el que lo or.anice y se le asillnen tareas
especificas a esta dirección;

111 Brindar apoyo para Id atención de los usuarios de los servkios. asl como a las diferentes áreas de
trabajo de la unidad administrativa. norm¡tiva u ope raUva a que este adscrito;

IV. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo. encaminados
ai bienestar laboral y crecimiento personal;

V Mantener permanentemente informada a la subdirección, sobre las actividades reiliudas;
VI Todas aquellas funciones que le sean ali,nad¡s en el ámbito de su competencia por la

subdirección. .

111ESPECIfICAS DEL PUESTO
ESCOlARIDAO: Ucenciatura en: PskoIOl'a. Administración. Ciencias de la Educación,

fcoÑOClMlENTOS
carreras ahnes, estudios en el.imbito de los conocimientos del puesto.

y Administración .eneral, planeación y control de activid¡des, conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y melodoloc'a de solucjone¡ de problemas en equipo.
PARA OCUPAR EL PUESTO: eestión administrativa, diseno de sistemas y procedimlenlos

administrativos
EXPERIENCIA: Un afto de acUvid~des relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NEClSARIAS PARA Relaciones publiclS, actitud poslliva y de solución de conflktos.
OCUPAREl PUESTO; disponibilidad pau trabaJir coo uempos restr ••.••tdos. ~rllelridad

psicoloc1a y emocional, habilidad para realizar y condudr trabajo en
equipo, enfoque de aprendizaje conllnuo, faclUCador de .rupas y

L-_ actitud de ser'iK:io.

PERfiL DE PUESTO

,. DATOS GENERALES DEL PUESTO
~M.RE OELPUESTO: Subdire(t-;;wdel~ep~T~5dtfuferm~~
NUMERO DE PEIlSONAS EN Uno
EL PUESTO: ._______.
ÁRfA DE ADScaIPClÓN: Dirección d~ Fam~y Asistencia Social
¡QUIEN REPORTA: Subdirector fa de Cernros Asistenciales
~ QUIE"~--- Dee!!'.!!.memo de Asistencia T~cnica

=;,,::---~Ypp~~:a ,~:~:::~:::::::: -:a beneh,iode la poblacióno:~::
departamentos que inlellran del Sistema OIFTabasco.
la dirección.

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Brindar a la población los servidos de alimentación. alojamiento y Trabajo Social Que se brinda a los
familiares de enfermos internados en los Hospita.es Públicos de la Oudad V a niños y adultos con
tratamiento OrK:~ico Que lo solicite

DESCRIPCIÓN ESPEcfflCA
PERMANENTES:

l. Proporcionar alberlue y alimentación a todas aquellas personas de escasos recursos V viBilar
que cumplan con los requis.itos de l"Creso contemplados en el reglamento interno del Albergue
para familiares de Enfermos;

11. ~fundir los se",icios con 105 Hospitales para captar a las personas que requieran los servicios del
Alber.ue;

111. llevar a cabo depósitos al banco correspondiente de las cuotas de recuperación y llevar un
control-de las mismas, a.sí mismo en v iar las fichas de depósitos a la Subdirección de Centros
MbtcnciialcsJ

IV. Ooürniaer res recursos asignados al Albergue.
PERiÓDICAS:

l. Promover y brindar pláticas de interés social y de salud (planifjc~c1ón familiar, hlllene filmiliar,
erc.) calos usuarios de los servicios;

11. Nombrar un responsable por cada turno que deberj tomar que deberá tomar decisiones
operativas y administrativas durante su ausenciil.

EVENTUALES:
1. Paniclpar en las reuniones ordinarias vio extraordinarias que programe o sea convocado por su

jefe inmediato;
11. Apoyar en cuas de continaencia o eventos. cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u

orlanke el evento;
1Il. Asistir a cursos de capacitación cuando le sean coml$k)nado a recibirlo.

111.ESPECIfICAS DEL PUESTO

-- -------_ ...
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Psicoloela• Contador Público. Administración de

Empresas, Admirnstración Pública, o carreras afines; estudios en el
¡\mbito de los conocimeentos del peestc.

CONOCIMIENTOS y Administración. polltlcIs públicas. relaciones púbücas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad. ptaneactén estratécica. control, evaluación de proyectos.
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano. desarrollo económico, m¡nejo de Tecnologla de la

Información.
EXPERIENCIA: Un ano en actividades relacionadas con el puesto. asl como manejo de

personal de 2 a 10 subordinados.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Relaciones públkas. actitud positiva y de resolución de conflictos.
OCUPAR EL PUESTO: disponlbllld¡d para trabajar con tiempos restrlngtdos, habilidad para

realizar V" conducir trabajos en eqeípo, capacidad de smtesis, facilitador
de grupO. liderazao. actitud de servicio.

PERfiL DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Asistencia Técnica
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCIÓN : D'recclÓfl de Orientación Familiar y AsJstencla Social
A QUlfN RfPORTA: Subdirector a del Alberaut para familiares de Enfermos
A QUIEN SUPfRlllSA: Área de Cocina. Almacén. Intendencia 'J Vi i1ancia.

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdlfección y Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población objetivo
departamentos que intelran del Alberllue.

~~ecdón.
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que Intelran el Para establecer la entrega de los insumos alimentarlos V suministren
Slstemi DIFTabasco. oportunamente en la cantidad y calidad solicitada..

I'.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Coordinar y supervisar los servicios proporcionados V las acciones en el Alber¡ue de Familiares de
Enfermos, con el objeto de cumpNr con 105 programas planteados.

DESCRIPCiÓN ESPEcifICA
PERMANENTES:

i. Cumplir con las pollUcas y procedimientos relacionados con la administración de los recursos
humanos y materiales;

11 Llevar un control de In..••entario de recursos humanos y tramitat ante la Dirección de Orfentadón
Familiar y Asistencia Social lodos los asuntos reladonados con el personal;

111. Solicitar oportunamente los suministr(K de Ios.recursos materiales e insumos de la preparadón de
los alimentos, determinando los procedimientos para su recepción de almacenan»ento y
distribución de las áreas del Ajberl!t~;

IV. Alender tos servicios de dormitorio cocin~ Nmpleza, Jardlner'a y villI¡ncia;
V. RepOrtar la asistencia del personal e inddenci¡s a la Subdirección del Ajberaue.

PERIÓDICAS:
1. Eh_borar V mantener actualizado el in\lentario del mobiliario y equipo de oftclna as1Inado al

"Iberllue;
11- Apoyar a las dlverus áreas de trabajo cuando la subdirección lo solicite;

lit. Informar permanentemente a la Subdirecdón del Alberlue para Familiares de Enfermos sobre las
actividades realIJadas.

fVENTUALES:
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias '110 exlr¡ordinalias convocadas por la

¡ubdlrecdón;
11. Apoyar en eventos cuando el Sistema OIf Tabasco sea el que lo or.anlCe V se &e asl&nen tareu

especificas a esta subdirección;



74 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

111. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a reoblrlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal;

IV.. Todas aquellas funciones que le sean asi¡nadas en el ámbito de su competencia por la
subdirección.

111 ESPECifiCASDELpuESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Pslcologla, Administración, Ciencias de la Educación,

carreras afines; estudios en el ámbi!o de los conocimientos del puesto.
CONOCIMIENTOS V Administración general, planeadón y control de actividades, conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y metodologja de soluciones de problemas en equipo,
PARAOCUPAR ELPUESTO: gestión administrativa, disefto de sistemas y procedimientos

administrativos.

EXPERIENCIA: Un ano de actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS Relaciones publicas, actitud posnlva y de conñlctos, disponibilidad para
PARAOCUPAR ELpuESTO: trabalar con tiempos restrin¡idos, habilidad para realizar y conducir

trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, facilitador de
arupos y actitud de servicio.

-
PERfIL DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Subdirector a del Centro Velatorio
NÚMERO DE PERSONASEN Uno
ELPUESTO:
ÁREADEADSCRIPCiÓN:
A (¡UIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA,

Dirección de Orientadón Familiar Asistencia Social
Director la) de Orientación Familiar y Asistencia Social
Departamento de Asistencia Técnica, Secretarias, Área de
Embalsamamiento, Área de Trabajo Social, Choferes, Intendentes y
Vi lIantes. - --- - --- _. -

CONTACTOSINTERNOS
CON:
Diferentes áreas
dirección.

PARA:
de la Desa"ollar conjuntamente proyectos relacionados con la OIaanlzadón

Interna~~ocedlmientos d.:_t~~~~_~_ ~~~~ oplnlo.~e.s_~_e~~do~s. I
CONTACTOSEXTERNOS ... _. _ ~~~_

PARA,
Para que de manera conjunta apoyemos a las personas que requieren de
servicio.

Dife. entes A;eas
intesran el Sistema
1abasco, dependencias
estatales y or anismos.

11DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL .. ___ ~

~~alidad y calidez los servicios funerarios, al público en general, preferentemente a personas
que por sus carencias económicas, culturales o sociales se ven imposibilitados a realizar los gastos de
dichos servicios.

DESCRIPCiÓNESPEcifICA -~
PERMANENTES,

1. Atender las peticiones de servicios funerarios de la población de escasos recursos ec~ómkos,
que sean solicitados en el área de trabajo social;

11. Solicitar al área de trabajo social que se realice el estudio socloeconómicc ¡ quien solicite los
servicios, con la finalidad de establecer la cuota a pasar o en su caso la excepción del pago:

111. Supervisar que se proporcione el servicio de traslado en la ciudad y del Estado;
IV. Proporcionar el ser\llcio de embalsamamiento cuando 'sea solicllado por el deudo;
v. Brindar el apoyo al demandante los servicios de trámites legales cuando lo solicite;

VI. Mantener estrecha comunicación con las instituciones del sector publico que tenean relación
con los servicios funerarios, para realizar algunas actividades coordinadamente;

VIL llevar a cabo depósitos al banco correspondiente de las cuotas de recuperación y llevar un
control de las mismas, asimismo enviar las fichas de depósito a la Subdirección de Centros
Asistenciales de la Dirección de Orientación Famillar y Asistencia Social del Olf Tabasco:

VIII. Optimizar los recursos asjgnadcs al Centro;
IX. Nombrar un responsable que deberá tomar decisiones operativas y administrativas, en los

turnos vespernnos, matulino, nocturnos, dlas festivos, sábados y dominaos durante su ausencia;
X. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vIo extraordinarias que progreme o sea

convocadas por la subdirección;
XI. ApoVar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u

organice y a esta subdirección se le uianen tareas especificas;
XII. Asistir . lo. dIversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado • recibirlo,

encaminados al bk!nesUr laboral V de crecimiento personal;
XIII. Apegarse a las normas, pcñtlcas y procedimientos establecidos por la Dirección de Orientación

familiar y Asistencia Social y por li Subdirección de Centros Asistenciales.
PERiÓDICAS'

1. Enviar informes mensuales, trimestrales V anuales a la Dirección de Orientación Familiar y
Asistencia Social;

11. Enviar existencia de ataúdes ~milnatmente a ¡a Dirección de Orienlaclón Familiar y Asistencia
Social;

111. Enviar control de asistencia a la Dirección de Recursos Humanos;
IV. Todas ¡Quellas Que sean solicitadas Pira el buen funcionami!nto de este Centro Velatorio.

EVENTUALES:
1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias ylo extraordinarias que protrame o convocadas

por la dirección.

III.ESPEdfICAS DELPUESTO

ESCOlARIDAD: Lic;n~-ur-.-e-n'-Ád-C-m7in7i.-'-tra-c-:-ió7n-.""DeC-,e-cct:-'o-,--=Rel.done. Comerciales o
Pskókl&o carreras afines; estudfos en el ámbito de los conocimientos
del_sto.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPARELPUESTO:
EXPERIENCIA,

Coordln.¡dora de Trabajo Social, Apoyo de Recursos Humanos,
COOrdinadora del Se.uro Popular

Un tll\o en iCtrvKtides reJac--:-ionad-'-.-.'c'o-n-e71p-u-esto,asl como manejo de
! personal de 3 a 10 subordinados directos.

AcnTUDES NECESARIASPARA
OCUPARELPUESTO:

Análisis critico y objetivo, definición de conclusiones breves,
comunicación clara, ampUo nivel de relacioMs públicas, disponibilidad
pira el trabljo, habilidad para reallulr y conducir trabajo en equipo,

L -'-_'"_P_ocl_do_d_de_sl_nt,esis,Ktitud de servido.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE OEL PUESTO: Jefe (a)del Dep~; Asistencia Técnic~-- -
NÚMERO D~ PERSONASEN Uno
ELPUESTD,
AREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de O~ientación Familiar y A~htenc¡a Socia-I-~ ~~-
~ QUIE~ REPORE-_-' -.- __-.-=- S¡;bdirector (;) del Ce~tro Velat~;~---- ---
A QUIEN SUPER~_ 1re;s deR~~-s~H;-~~oZAdffi~¡~-~~ij~~~ep-,-Y-deChoferes-·-

CONTAg:OS INTERNOS _~~ ~~~.
CON,
Subdirección y
departamentos que ¡ntearan
la dirección.~----

PARA:
Desarrollar coniuntamente proyectos relacionados con la organlzaclón
interna, procedimientos de trabajo y emitir opiniones de funciones.

CONTAg:OS EXTERNOS
CON,
Áreas que intesran el Sistema
DIFTabasco.

PARA:
Realizar las actividades para cumplir los objetivos de Atenci6n a la
población.

11 nfVRIP(lÓN DELPUESTO

Apoyo Técnico V Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Centro con el
procósuc de mantener en óptimas condiciones la infraestructura
___ ------===-==- _ DESCRIPCiÓNESPECifiCA - ---===-=-====
PERMANENTES:

l. Cumplir con las polflicas y procedimientos relacionados con la administración de los recursos
materiales, humanos y financieros;

11. llevar un control de inventarlo de recursos y materiales del Centro V Iramlcar ante la Dirección
de Orientación Familiar V Asistencia Social todos los asuntos laborales relacionados con el
pN'ion¡¡l;

111. Realizar oportunamente el trámite de requisiciones para el suministro de recursos materiales;
IV. Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario V equipo de oficina, asi8nado al

__ ~~C~~ _

V. llevar el control de la~ carrozas funerarias para la tramüación ante la Dirección de Orientación
Familiar y Asistencia Social los servicios relacionados con el buen funcionamiento de las mismas;

VI. Realizar los trarnnes administrativos relacionados con el mantenimiento de la infraestruclura y
recursos necesarios para los servicios del Centro;

VI.'- Llevar el recinro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar al final de cad ••
mes el corurol de incidencias;

VIII. Apoyar en eventos cuando el Sistema Dlf Tabasco sea el que lo organice V se le asignen tareas
especificas a esta subdirección;

IX. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las dtterentes áreas de
trabajo, asimismo deberá de proceder a realizar el apoyo al usuano de los servicios aststenclales:

X. Apovar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
XI. Asistir a los cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al

bienestar laborar y crecimiento personal;
Solicitar los recursos necesarios para la re altraclón de las actividades del áre ••;
Informar permanentemente i:i la sobduección sobre las acuvidedes realizadas;
Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdíreccíén del Centro Velatorio
on.

PERiÓDICAS:
1, Enviar quincenalmenle a la Dir~~~n.~~_~ecursos Humanos las jncide~~!!E~r~'!!:.:~

EVENTUALES,
1. Participar en las reuniones de tr abájo ordinarias V/o extracrdmanas que programe o convocadas

____ .~r.a subdir~~~~_~~ ~_ .~~ ~ .

XII.
XIII.

XIV.

111. ESPECifiCAS DH PUESTO
ESCOLARIDAD: - ~-- licenciatura en Administración, Administración Pública, Relaciones

Comerciales o carreras afines; estudios en el ámbito de los
conocimientos del uesto.
Manejo de Recursos Humanos, Flnanciero7;·R-;cursos Materiales.CONOCIMIENTOS ~~-V

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUESTD:
[KPERlENCIA, Un afto en actividades relacionadas con el puesto, as' como manejo de

rsonal de 3 a 10 subordinados dírecros
An~lisis critico y--objetivo, definición de conclusiones breves,
comunicación clara, amplio nivel de relaciones públicas, disponibilidad
para el trabijo, habilidad para realizar V conducir trabajo en equipo,
ca acidad de slntesis, ..!!.titud de se~!~~_~~ ~ _

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO

NDMBRE DELPUESTO:

NÚMERO DE PERSONAS EN
ELPUESTO:
~REA DE~DSCAIPClÓN ,
~ QUIfN REPORTA,
A QUIEN SUPERVISA:

------~----~-.---~--"---------------:n
~~.~~A~: del ,centro de. AlenciÓ~ .I.~d~e'~nl~·~=d·qe.-ue_ •..

Dirección de Orj;nt~clón Famlllar V Asistencia Social _
Director fa) de Odentación Familiar y Asistencia Social
Departamentos de TemJ!icas Dlf ~tlcionill, Tal!eres Formativos--==~-----==nslst~~Tk~u~- __ ~ ~~

áreas ~e ~~:~':::=:::~~~~j~:~:r.beneficio de~. PObl'ción:b~e~w'-~~Jdel Sistema Olf Tabasco.
--- - ~- .- CONTAcrosooERNOS-~_::===----====-.

PAIlA,
Para unil mejor il~lcación de los prOlramas de atención a menores y
jóvenes.

CON:
Diferentes
dirección

CON,
Diferentes áreas que lnte¡:riln
el Sístema Dlf Tabasco,
dependencias y estalales y

nismos.

11.DlSCRII'ClóN DELPUESTO
DESCRIPCIóN GENEIIAL

Brindar a los ~oIelCentes tabasquei\os. esp¡dos de recreaoón, educación V espa;¡imiento que "s apoye
en su de~(follo Intearal desde diferenles expectativas (educativas, cuíturate s, deporUvas y
emocionales), que les permitan entrentarse a factores sociales adversos, de esta forma fortalecer su
~.esarrolto V 'os vfnculas fa!!,iliilres y_~o.~iales.
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PERMANENTES:
l. 8ri.ndilf ¡ los menores V adole5Centes actl\l'idades educativas, eullurales y deportivas, que

coadyuven a su formaci6n, en un espacio creado f;speclalmente ~ra ellos;
11. Establecer mecanismos e instrumentos de supervisU)n y seguimiento a talleres, para verificar

que las actividades protramadas se cumplan adecuadamente;
111 Establecer e implementar horarios y usa de espacios en las actividades recreativas y eventos

especiales, dirigidos a los adolescentes solicitantes de los servicios proporcionados por el Centro;
IV. Detectar las necesidades de formación de nuevos tiUere_,. __ ~ ..._

PERIÓDICAS:
I Realiar y coordinar entre el personal que labora prOlramas de atención a menores V

adolescentes;
Aplicar los programas dirla:idos a la población de menores V adolescentes escolarizada de
educación media básica y bAsica superior, por personal del Sistema Olf Tabasco;

111. Orlanizar Y llevar a cabo el Procnma de Alención a Niftas, Nirios V Adolescentes en Ries¡o
IPAMAR);

IV llevar ji cabo en el ámbito suburbano, acnvídedes de los procramas formativos dlrl¡idos i

menores V adolescentes, asi como implementar talleres educativos, productivos, deportivos,
culturales recreativos, ue coad uven a la inte ración social laboral del adolescente. __

EVENTUALES:
I Partidpar en las reuniones de trabajo ordinarias Y/o extraordinarias Que prOCrame o convocadas

por la dlrecdón;
Apoyar en eventos cuando el Sistema OIF Tabasco sea el que lo organice y se le aslenen tareas
especificas a esta subdirecdón;

111, Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, ni como a las diferentes áreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operatlvl a que este adscrito;

IV. Asistir a los diversos cursos de capacnactén cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecin\tento pe:rsonil;

V. M.nt~~~ ~man.nt.mentf' infl)rmada a la ~lIbdir~rrlr.n,. ~~bre las ¡¡cti'tju~Js::~rC41ilillSlilSj _

VI. :::~re:~~~~as funciones que l~ sean asllnadils e~ el ámbj~~--=_.~m:peten~~il por li]

"l. ESPEclFICAS DEl PUESTO
·ESCDLARIDAD: Ucenciatura ~n: Psicolocfa, Ciencias de 1i"E-ducación o carreras afines;

estudios en el 'mbilo de los conocimientos del DuestO.
Adminlstraclón, poUIi~s públicas, reucrcnes publlus, procesos de
cattetad, planeaclón es.tratégica, contr~, evaluición de proyectos,
desarrollo humino, desarrollo económico, manejo de TecnolOl'il de

1.lnform",."CI",ón",.--:c-;-c--"C_,-c-7:"' _
Un ai\o en actividades relacionadas coo-e1puesto, asl como manejo
de personal de 2 a 10 subordinados.
Re~ciones públicas, actitud posltiva- y de resolución de conflictos,
disponibilidad para trabaj¡¡r con tiempos restringidos, h¡¡blüd~ para
realizar V conducir trabajos en equipo, capacidad dé s¡ntesis,
'acllllidor de Irupo, ¡¡derazlo, actitud de servklo.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

-ACTITUDES NEcEsARiAS PARA-
OCUPAREl PUESTO:

PERfil OE PUESTO

I DATOSGENERALESDELPUESTO ---._.- --
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe ta) del Depirti":,.!.nto d~_ Temáticas OIF-Nacional

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN: Dirección de Or!entaclón Familiar v Asistencia Social

A QUIEN REPORTA:
Subdirector (al del Centro de Atenctóo al Adolescente Tabasquefto
(CAAT-PAMAR)~~_.~~---~
Áreas: de Buen Trato, Adicciones, Difuso¡éS de 'os Derechos de la Nil\ez,

A QUIEN SUPERVISA: Prevención del Embarazo en el Adolescente

e-.- - ------ CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones V Realizar procesos Y lesUonar documerucs.
departamentos que integran
la dirección

----- CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Áreas que inte.ran el Sistema Mantener comunicación de las temáticas V estratelias Imp.uUdas en el
Off Tabasco v Dlf Nacional. Estado de Iabasco.

":.l>ESCRlPil~"'~~~~~2- - . -_··DE5éRíPOóN GENEiU.-L-~ -- --------

I
P-ropordo~~-ate;;ck\n V promover Kciones de fortalecimiento cOOfdi~ndo provectos V estrlteeiu
tendtentes ¡¡ locrar la relación entre la federación y Munldptos. .

DESCRIPCiÓN ESPEclFICA---~----~------------- --------~---~---------
PERMANENTES:

I [)iseriar V estalftcer estriltecias que faciliten la presentactén de los servidos que brinda la
federación alas 17 Municipios;
Detectar las necesidades de servicios en los 17 Municipios;
{laborar convenios que requieran las actividades de vinculación entre la Federación;
Geshon¡¡r los apoyos necesarios ante las lnstanctas perunentes para el cumplimiento de sus
iilcttvldades.

PERIÓDICAS:
I Establecer contactos federales V Municip¡¡les par¡ efectos de inler~mbio de información y

acciones de tipo educalivo que vayan encaminadas a la solución de problemiS de menores V
ado~suntes;

11. Ofrecer de acuerdo i las necesidades cursos y acttvidades que seAn pertinentes en Iste sentido;
111. 8rindilr apavo paril la atención de los usuarios de los servicios, uJ como a las diferentes áreas de

trabolio de la unidad administrativa, normativi u ODerativa a oue esle adscrilo.
EVENTUALES:

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vIo extraordinarias que prOCrame o convocadas
por el Sabdirector ta);
Apovar en caso de contlneencia o eventos cuando el Sistema OIf Tabasco sea responsable u
orgamce y se le asiloen tareas especificas a esta subdirección;

111. Asístir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comlsjcnedo a recibir&o. encaminados
al blenestar laboral V crecimiento personal;

IV. Manlener permanentemente informada a la subdirección, sobre las actividades realizadas;
V Todas aquellas funciones que te sean asianadas en el ámbiro de su competencia por la

Subdirección del Centro de Atención al Adolescenle Tabasquefto (CM T4PAMARt

"111.
IV.

------------------

111.ESPEclFICAS DEl PUESTO
ESCOlARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Adminis.tración,

Administradón Pública, Contaduria Pública, Ecanomla o carreras afines;
estudios en el ~mblto de tos conocimientos del puestó.

CONOCIMIENTOS y Adminlstriildón. pcliucas públicas, relaciones públicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad, planeación estratilita, control, evaluación de prcvectcs.
PARA OCUPAR El PUESTO: desarroño humano, desarrollo económico, manejo de Tecno/ogla de la

Información.
ElIPERIENCIA: Un año en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS

Amplio nivel de relaciones públicas, ilctltud positiva y de resoludón dePARA OCUPAR El PUESTO:
conflictos, disponibilidad por. trabajar con tiempos rcstriOlldos,
habilidad para realizar V conducir trabajos en equipo, capicidad de
s'ntesis, facilitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

l. DATOS GENERAl.fS DEI. PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe a del De rtimento de Talleres formativOl
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRI'Cl6N :

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPfRVlSA:

CON:
Sub,jhl:lrl.iutl~:l>

depart¡¡mentos que
la dirección.

CON:
Áreas que Intelran el Sistema
Olf Tabasco.

CONTACTOS ElCTERNOS
PARA:
Realizar las actividades para cumplir I~ objelivos de Atención a la
pobl.cióo. _

11 DESCRIPCIÓN DEl PUESTO
OESCRlPClÓN GENERAL

Planear, promover V coordlNr acciones que favorezcan el fOrlaledmlento de las fimltias, menores y

adolescentes, fomentando su promoción V reconocimiento, previniendo V disminuyendo los nesgos de
vulnerabilidad.

DESCRIPCI6N ESPEclACA
PERMANENTES:

t. Implementar estreteglas orientadas a las famiUas para la promoción de valores que la
enriquecen;

11 Oesarrollar lnlclatlvas a nivel de medios masivos vIo Irupales a fin de hacer Mellar un mensaje
especifico a la población del área urbana y rural, sobre temas de inter~s para la familia, los hijos
V la promoción de valores;

111. Trabajar con los menores y adolescentes para facilitar su desarroüo personal y puedan
enfrentarse i las diferentes problemáticas que se les presente;

IV. arlndar liS herramientas para IGlrar una convjvenda armónica en la familia, mediante la
reflexión sobre los diferentes aspectos Que las fortalecen.

PERiÓDICAS,
,. Detectar las necesidades de formadón de talleres;
11. Orlanizar V difundir talleres formativos para los menores V adolescentes;

"" Promover V difundir campana de valores pira tos menores V adolescentes;
IV. Promover el desarrollo humano de los menores y adolescentes, asl como el familiar y

comunltlrio a través de un pr08rama de valores V cápsulas informativas;
V. DIfundir el respeto a la naturaleza 'i el culdado del medio ambiente consider'ndolo como el

espacio natural donde viVen las familias.
EVENTUALES:

1. Participar en las reunfones de trabajo ordlnilrlas vio extraordinarias coovocad¡s por la
subdirección;

11. Apovar en eventos cuando el Sistema Dlf Tabasco sea el que lo crgamce V se le asianen tareas
espedficas a esta subdlrecd6n;

111. Asistir a los diversos cursos de upadt.clón cuando le sean comisionado a recibirlo, encammadcs
al btenestar laboral V crecimiento personal;

IV. Mintener permanentemente Informada a la subdirección, sobre las actividades realizadas;
V Todas aquellas funciones que le sean asilnadas en el imbito de su ccrnpetencta por ~

Subdlrecdón del Centro de Atenc~n al Ado&escente T~~asquefto.

I~

111 ESPECiFICAS DEl PUESTO
'EscoLARIDAD: licenciatura "---

Pedai0l1a, Educación,en; Psicolocia, Ciencias de l.
Administración de Empresas o carreras añnes: estudios avanzados en .el
imbUo de los conocimientos del puesto

CONOCIMIENTOS V AdminisHición, Relaciones Públicas, procesos de calidad, planeación
COMPETENCIAS NECESARIAS estrat~&ica, control, evaluiilción de proyectos, Desarrollo Humano,
PARA OCUPAR El PUESTO: desarrollo económico, manejo de Tecnoloefa de la Información.
EXPERIENCIA: Un a~ en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva V de resolución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restrincidos.

habilidad Pira realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de
sfncesis, facilitador de grupo, Iiderazlo, actitud de seJ\l'ldo.

PERFIL DE PUESTO

I DATOS GENERALES DEl PUESTO
~,!E DEL PUESTO: Jefe la del Deoartamenlo de Asistencia Tknica

NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO'
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN : Dirección de Orientación FamiJI., v Asistencia Sodal

A QUIEN REPORTA: Subdirector fa) del Centro de Atendón al Adolescente Tabisquefto (CAAT.

f.¡.QUIEN SUPERVISA:
PAMARI.
Secretaria V Trat:JajoSocial. -
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CONTACTOS INTERNOS
CON:
Subdirección y

departamentos que Integrin
1••direwón.

PARA:
llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población objetiva.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
Áreas que integran el
Sistema Olf Tabasco

PARA:
Realizar las actividades para cumplir los objetivos de Atención a la
población.

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ~ _
_____________ D_E_SC_R_IPCI_Ó_N_G_EN__E_R_A_l_~ ~~~ _

Administrar los recursos humanos V materiales asienados al Centro, asimismo recopilar la información de
los indicadores y estadísticas para la elabOlaclón de los Informes mensuales.

DESCRIPCiÓN ESPEcfFICA
PERMANENTES:

l. Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la administración de los recursos
materiales y humanos;
Mantener actualizado el padrón de bienes el control del activo fijo y accesorios;

Control de entradas y salidas de los recursos materiales;
Mantener actualizado el inventario del mobiliario y materiales;
tlealizar op0r.t.~namente el tramite de solk:itudes de mantenimiento ~~~~.~
Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado;
Llevar el registro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar quincenal mente el
control de incidencias;

VIII. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias "110 extraordinarias, a las Que sea convocado por
la subdirección;

IX. Informar it su jefe Inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes árf>ilS de tralli'jn;

X. Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando Su jefe inmediato o superior lo solicite;
XI. Asistir a los cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al

bienestar laborar y crecimiento personal;
Solicitar los recursos necesarios para la realización de las actividades del érea:
Informar permanentemente a la subdirección sobre las actividades realizadas;
Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdirección de Centro de Atención al
Adolecente Iabasqueno.
Realizar tramite de las necesidad;;de~maclón de talleres; --- ..-------
Gestionar la difusión talleres formativos para los menores y adolescentes;
Realizar el trámite para promover y difundir campañas de valores para los menores y
adolescentes;

IV. Tramitar la promoción al desarrollo humano de los menares y adolescentes, asl como el familiar
y comunitario a través de un programa de vaklres y cápsulas Informativas. .---_. __ ._--_.~~~--

11.

111

IV.

V.
VI.

VII.

XII.
XIII.
XIV.

I

11.
111.

EVENTUALES:
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias "110 extraordinarias Que programe o convocadas

por el o la Subdirector(a);
11. Apoyar en eventos cuando el Sistema OIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas

especificas a este subdirección;
111 Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar laboral y crecimiento personal;
IV. Mantener permanentemente informada a la subdirección, sobre las actividades realizadas;
V. Todas aquellas funciones que le sean asi¡nadas en el ámbito de su competencia por la
__ Subdirección ~~ Centrode Atención al Adolescente Taba..squefio. __

lit.ESPECiFICAS !l~!'!'~!!l_
ESCOLARIDAD: Licenciado en: Psicología, Pedagogla, Ciencias de la Educación,

Administración de Empresas o carreras afines; estudios en el ámbito de
____________ .~sconocimienlosd~uest~ ~ ~~_ .. ~_~
CONOCIMIENTOS V Administración, relaciones púbücas, procesos de-candad, planeación
COMPETENCIAS NECESARIAS estratégtca, control, evaluación de proyectos, desarrollo humano,
P~~_~~_A_R_E_L p'UEST_~_ de~~!~~~~~onómico, _manejo_~~~ología de !~...!~!ormación. _

EXPERIENCIA: Un año en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO,

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de rescluctón de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de
slntesls. facilitador de grupo. liderazgo, actitud de servicio.

PRDCURADURIADELADEfENSA OH MENDA YLAfAMILIA

¡;.:;;. -_ ••l.-=-'"

Misión:
Proteger jurídicamente los derechos de la familia, mujeres víctimas de violencia, niñas, niños, adolescentes,
personas con discapacidad y adultos mayores, mediante acciones de prevención, as! como la intervención
en casos de violación a los derechos de la población vulnerable, garantizando con ello el derecho de tollo
Ciudadano de recibir tutela jurldica por parte del Estado.

Visión:

Operar un esquema mtennsntuctona! con la ñnetidad de ofertar un servicio de atención JurídICa oportuna,
sensibilizando a la población en la prevención de la violencia familiar y la defensa expedita e inmediata de
los derechos de la familia, las mujeres víctimas de violencia, los niños, niñas, adolescentes, adultos mayores
y personas con discapacidad.

Objetivo;
Representar a los menores de edad ante las diversas autoridades cualquiera que fuese su suuación social,
defendiendo sus derechos de acuerdo a las leyes vigentes y protegiéndolos en todos los aspectos, as! como
coadyuvar a la inlegraclón familiar entre las partes en conñíctc Y procurar la defensa de los derechos de Id(
población vulnerable

PERFil DE PUESTO

1. DATOS GENERAUS DEL PUESTO ~~ _~ ~ _
NOMBRE OEl PUESTO: Procurador (a) de la Oefensa del Menor y la Familia
NÚMERO DE PERSONAS-EN u;;;;_·_~~~--------~-
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia

Presidencia de la Junta de Gobier~o y Coordinador Gen;;al del ~Jstema Dlf
Tabasco.
Subdirección de Operatividad Admi;:;¡strall\l~~Subdirección deAlención a
Vlclimas, Subdirección de Seguimiento a Procesos, Subdirección Jurldica,
5ulJcJh~1.1.lúll tJt=1 Ceuuc de At~nllófl d M~IlUl~~ VIl.Iillld) l: Il\!.""'''l.~:l<

(CAMVI), Subduección de Protección al Menor, Centro de Mención a .la
Mujer, Módulo de Atención a Menores Migrantes, Albergue Temporal
"Isabel de la Parra de Madrazo" Casa Hogar, Centro de Atenctón a Menores
y Adolescent_e_' ~ .__ ~_~ ~~ ~

-----.l:Q.NTACTOS INTERNOS
PARA:
Proporcionar asesoría jurkHca V auxiliar en los Juicios en materia de
derecho familiar a los sujetos de asistencia social, participar en la
regularlzectón de la situación jurídica de Jo~ menores ingresados en los
centros asistenciates y en los albergues del Sistema Dlf Tabasco, asJ como

_ ~~ ~~.~I procedimiento legal de adopción; . ..__ . _._. _

C~---- ~-lPARA ..-.fQ!"TACTOSExT~-- -- -

OIF Naclonat, dependencias Impulsar y promover el reconocimiento y ejetocro de 105 menores en
federales, estatales, díf Circunstancias vulnerables
muructpales, asocracrones no Concertar acciones con los OIF Municipales en rnatena de asrstencta
gubernamentales, Jundlca
organismos y duecclones
que Integran el sistema dif
tabasco_ ~_ _ _~ ~ ~ ~ __ ~~_

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

CON:
Presidencia de ia Junta de
Gobierno, COOrdinador
General del Sistema OIF
Iabasco.

IL DESCRIPCIÓN Del PUESTO . _..___ __ .. _~ ~~_~ ~._ __ __~ _

t
-- ..-------.-- DESCRIPCIÓ~ GEN~~ ~_~_ ~-

R•.pr.e~'entar a tos me.nores de. edad. a.~n.'.e.'.".d. ¡v.e'.sas autoridade,. '. ".aJqUi.eraque..fu.ese~~'.u.. '~il.uari.6n '~~ial ..defendiendo sus derechos de acuerdo a las leyes vigentes y protegiéndolos en lodos los aspectos: aSI
como coadyuvar a la integración familiar entre las partes en conflicto ~ ~~ __.-=------ ::'===-:--DÉSC-RI¡'~!:,~PECIF~~=--=- __ ~ ~_~
PERMANENTES:

I Atender los asuntos de carácter jurídico de su cornpetencra que ~ e!.!~~tt:.~!~te la ~r~urad~:~.~~<1
---~~~;¡;~~ repr;s~~t¡ció~ let:al que le d~-I~g:~¡-coo;j¡~~dor General d~1 Sist~ma orr

Tauasco, ante las Instancias jurisdiccionales correspondientes. en térnunos de las cñspcstoones
norrnanvas aplic<lbles;

11. Vigilar el cumplimiento de lo establecido en la ley para la Protección de los Derechos de las Niña~.
Niños y Auotescentes del Estado de Tabasco, en la ley para la Prevención V I(atamiento de la
Violencia Farmliar del Estado de Iabasco, Id ley Estatal de Acceso de las Mujeres él una Vida libre de
Violencia; la LeVpara la protección de las Personas Adultas Mayores; la ley sobre los Derechos J~

las Personas con Discapacidad; V demás leyes Estatales y Federales concernientes con individuos el

grupos vulnet abtes. y los Tratados tnternacionate s eu materia de Derechos Humanos relacionado
con la asistenua social;

III Operar los Refogros para MUjeres Violentadas. de acuerdo a tos lineanuenros e stabtecidos en la ieV

Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Ubre de Violencia;
IV. Canalizar a los generadores de violencia a los distintos Centros de Atención para Agresores, con el

propósito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de violencia en el
núcleo familiar;

V. Formular, tnsuumenrar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoría y representación
[urfuka. prevención y protección de menores, familias y población en estado de vulnerabilidad
social, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

VI. Coadyuvar en la elaboración y actualización del Directorio Estatal de las Instituciones Públicas y
Privadas de asistencia social;

VII. Recibir, analizar e integrar los expedientes de sollcüudes de adopción, someüéndotcs al Consejo
Técnico de Adopciones del Sistema DIFTabasco, para su aprobación y realizar los rrárnues ante las
autoridades administrativas y jurlsdicctcnates, para las adopciones Nacionales e Internacionales, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

VIII Dar seguimiento en los asuntos de su compelencia, a los programas y asuntos de prevención de
maltrato al menor y violencia familiar;

IX. Promover iniciativas de dlspostciones normativas tendientes a la protección de los derechos de los
menores y la familia;

X. Participar en la regularización de la suuaclón JurídIca de los menores ingresados en los centros
asistenciales públicos V privados acredü ados:

XI. Recibir Quejas e informes en relaclón de quienes ejerzan la patria potestad, la tutela, cor ateta o
guarda y custodia o quienes lo tengan bato su cuidado, sobre la vrotactcn de derechos de niñas,
niños y adolescentes haciéndolo del conocimiento de JdS autoridades competentes y de ser
procedente ejercitar las acciones legales correspondientes.

XII. Denunciar ante lits autoridades competentes o esercnar las ecctooes legales correspondientes
cuando se tenga conocimiento de actos de rnatuato, lesiones, abuso, abandono, descuido o
neglil'encia, explotación yen general cualqUIer acción que perjudique a niñas, nrños y adolescentes;

I
XIII. Coadyu'll'ar con el Ministerio Público en la presentación de elementos y pruebas para la protección

de los derechos de los menores y la familia, as¡ como representarlos en los procedimientos civiles V
familiares que se deriven, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
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XIV. fomentar la rnvesugaclón de las díver sas metodologías y n.ouetos de atención con los niños Que

carecen de habitación cierta y viven en la calle, elaborando una evaluación de los resultados que
permitan idenlíficar cuáles son los más efectivos para su respective aplicacíón;

xv. Realizar acciones de prevención V protección a menores mattratadcs, en desamparo o con
problemas sociales para incorporarlos a un núcleo tarnñiar o albergándolos en lugares adecuados
para su custodia, íorrnacrón e instrucción;

XVI Expedtr copias certificadas de documentos y constancias existentes en los archivos de la
procuraduría de la defensa del menor y ~afamilia y las area)~~ ~a deeendan org~_'~E~~r~~
con apego en las leyes de la materia;

XVII. Promover la filiación de los menores y brindar apoyo a la población en general de escasos recursos
económicos, para la tramitación de expedición gratuita de actas de nacimiento;

XVIII. Promover mediante la vla conciliatoria, la solución ¡ ,la problemática familiar, ,u~ndo se vuln~rell
los derechos y garantías de la niñez, adcnos mayores, Incapaces, minusválidos, mujeres y la famIlia;

XIX. Proporcionar la atención psicológica a los menores y familiares de éstos, que presenten problemas
de violencia familiar, COnla finalidad de brindarles algunos elementos que Coadyuven a superar los
coutnctos existentes;

XX. Brindar protección y asistencia a menores rrngrantes no acompañados en módulos que le
proporcionen resguardo y atención mutnrñsclphnarla en tanto se resuelve su repatriación o
condición de relugiado;

XXI. Establecer coordinación con el Sistema Dlf Naoonel para la implementación y ejecución de
Programas Federales en apoyo a la niñez,

XXII. Realizar un seguimiento puntual de los procesos instaurados en la procuradurla de la defensa del
menor y la familia, en favor de menores, mujeres, adullos mayores, familia y poblaciónV'ulne(able;

XXIII Comparecer ante las autoridades o tnstncctones competentes, en los casos en que corresponda °
se le designe para ejercer la custodia provisional, y en su (aso la tutela de niñas, niños y
adolescentes, en los términos de las disposiciones aplicables;

XXIV. Concertar acciones con los Dlf Municipales en matena de asisteocre Jurídica familiar;
XXV Albergar a las niñas, niños y adolescentes que sufran abandono, maltrato, abuso u orfandad y

disponer de las itCl'UI1~S, clslcomo de lo, !>crvidu:.l1c .J",blencia jurídica que se an neresanos para su
desarrotlo:

XXVI formular, recabar y sisternaüaar los datos estadlsncos y los informes generados por las áreas de la
procuradurla de la defensa del menor y la familia;

XXVII. Las demás que le confiera el regtamento vicente, las disposiciones ¡elales aplicables y las que sean
asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema Dlf
Tabasco.

PERI6¡¡,í:~-----------~

1 Realizar las inspecciones de la situación de los menores de las mujeres recluidas en los Centros de
Reinserción Social del Estado, a fin de proporcionarles la atención en términos de los establecidos
en Ley para la Protección de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de
Tabasco;

11 Promover la difusión y la defensa de los derechos de los niños en sil uaoón de calle y en la calle, asi
como las disposrctcnes normativas relacionadas con ellos, con el !in de propiciar su efectiva
apncación:

111 Organizar y promover la creación de tenas. exposiciones, congresos, seminarios, para la promoción
de los derechos del menor, la mujer, la familia, ancrenos y población vulnerable en general;

IV Organizar e impartir platicas de prevención al maltrato y todos aquellos aspectos que generen
de stnregración familiar,los derechos de los niños y difundir los servidos que presta la procuradurla
a la población beneflclarla de la asistencia social;

V Supervisar y vigilar en el ámbito de su competencia, que las instituciones y los hogares
provisionales presten el cuidado y atención adecuada a niñas, mños y adolescentes, respetando
sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y supervisión;

VI. Enviar de manera trimestral la información correspondiente a la dirección de asuntos jurídicos y
acceso a la lufcrrnadón para dar cumplimiento a lo e statnectoo en la ley de Transparencia y
Acceso a la Información Pública;

VII Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en case de ser requerido de acuerdo a
su ámbito de competencia.

EVENTUALES:
I Coadyuvar euta elaboración del programe e stetat dI: asistencia soüal, ccntcrrne a las disposiciones

de la ley de Planeación, los lineamientos del plan estatal de desarrollo, y demás instrumentos de
ptaneacrón de la adrrurustreción pública del Estado:

H Coadyuvar en promover la creación y el desarrollo de msutuctones públicas y privadas de
asistencia social;

III Parucipar en los distintos comités y consejos en los que la normeuvídad respectiva lo faculte;
tV. formular estudios e investigaciones que impulsen y amplie n las acciones a favor de las defensa y

protección de los derechos de la niñez, adultos mayores, mcapaces, minusválidos, mujeres y la
familia;

V. Coadyuvar para promover campañas en los medros masivos de comunicación sobre los derechos
humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progreslvtdad en términos del articulo 1 de la Constitución política de los Estados Unidos

_____ Mexicanos, y 2 de la Constitución POlitlCdde~~~~_ ~~lJrey Scbeteuo de Tdbi~. _

111.ESPECIFICA.S DEl PUESTO
ESCOLARIOAO lícencia~;n -Derecho,'--esl~¡¡~anzad~~ámbilo del

conocimiento del puesto. ~~ .. _
En derecho penal, mercantil ovil. laboral, amparo, poll1icas públicas,
relaciones públicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos,
desarrollo humano.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA: Tres aftas de expertencla en actividades relacionadas con el puesto,

experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados diredos y 20 o
más indirectos

ÁCTlTUOES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO;

-Amplío ruvet de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, dIsponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir tr.bajo en equipo, capacidad de
sfruesrs, facilitador de grupos, lide, azgo, actitud de servido.

_____ . L- .__ . ~ _

PERFIL OE PUESTO

I OATOS GENERALES DEL PUESTO

t NOMBREDELPUESTO: - S~bd;r;ctor (a) d;opera"vl~-Adml~~~~;----~-~l
NÚMERO OE-PE-RSONAS EN U~--- ---- ~- - ----

EL PUESTO __ _ ~ _

AlliA Di ADSCAJPCION Procuraduna ~ ~ ~~c¡a!:!!! Menor y.~ f.!...~ __ ~ _
A QUIEN REPORTA: Procurado:~!~.!!~!!~a del M~~~~ _
A~IEN SU~ De enementos de Registro y Control y de Evaluación y Esradísttca ~_

CON:
Diferentes áreas
procuradona.

PARA:
la Supervisar que se tramiten las órdenes de trabajo y servicio para el

mantenimiento del parque vetucular, así como de la infraestructura física
de las instalaciones de la dirección
Realizar el Control sobre la programación de vehículos, recepción de
estadlsticas de actividades, coordinación para el seguimiento e_n la

I ejecución de proyectos. - - .-J
CONTACTOS Exr_E_R_N_O_S ~

CON: PARA:
Diferentes áreas que integran Revisar y tramitar ante la Dirección de Planeación y Finanzas, el pago de
el Sistema Olf Tabasco, las facturas, viáticos y comprobantes a proveedores, trámites d~- altas y
dependencias estatales y bajas de personal, avances fisicos y financieros.
or anism~

de

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
OESCRIPCIÓN GENERAL

Administrar los recursos humanos, materiales y ünanctercs, vigilando y controlando su correcta aplicación;
asl comu realiear los t(Amites para el suministro oportuno de los insumas materiales requeridos por ¡ii

áreas normativas Voperativas de la Procuradurla de la Oefensa del Menor y la familia.
DESCRIPCiÓN ESPECiFICA

I,

PERMANENTES:
I Informar que se de cumplimiento a las pouncas, normas y procedimientos emitidos por las

instancias competentes respecto de la administración de los recursos humanos, materiales y
financieros;

11. Mantener actuaíuada la plantilla de personal y realizar los trámites ante la Dirección de 'RecurSOS
Humanos de la institución sobre asuntos laborales relacionados con el personal;

Ill. Realizar oportunamente el trámite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
determinando los procedimientos para Su recepción, almacenamiento y distribución a las áreas de
trabajo;

IV Llevar el control de las compras y donaciones de bienes proporcionados a los centros asistenciales
adscritos a esta procuraduría;

V. Realizar el control sobre la programación de vehícutos en comisiones oficiales;
VI. Supervisar que se tramiten las órdenes de trabajo y servicio para el mantenimiento del parque

vebkutar. asl como de la infraestructura ñslca de las instalaciones de la procuradurfa;
VU Supervisar las actividades relacionadas con el registre, control y trámite de los recursos autortrados

en los rubros de gasto corriente y gasto de inversión de la procuradurla;
. VIII. Evaluar el ejercicio presupuesta! de la procuradurta, con base a los lineamientos y procedimientos

de las instancias competentes;
IX Revisar y tramilar ante la Dirección de Planeación y finanzas, el pago de las facturas, vlétkos y

comprobantes a proveedores;
X. Integrar y elaborar los reportes de las acciones flslcas y financieras que realiza la procuradurja para

su envío ti! la Dirección de Ptaneación y Finanzas:
XI Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado

directamente a las oficinas de la procuradurla;
XII Llevar el control de la existencia de vehiculos para la programación del servicio de transpone;

XIII. Supervisar que se tramiten las órdenes de servicio para la reparación del activo fijo y
mantenimiento de Ias unidades asilnadas a la procuraduria;

XIV. Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversión autorizado, as¡ como
supervisar la realización de Inveruarlos al área de almacén;

XV. Llevar el regutro diario de las actiYidades, que permita capturar 105 dalas que se requieren para
integrar los informes solicitados;

XVI Informar a su jefe inmediato ° superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo.

XVII. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas de
trabajo de esta procuradurta:

XVIII Mantener informada a la procuradurla sobre las actividades realizadas
PERIÓOICA-S-:------ ---~--------- ------

I llevar a cabo la integración del presupuesto operativo anual de la dirección, as! como los
expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base en los Hneanuentos transmitidos por la
Dirección de Planeación y finanzds;

11. Rendir su informe de actividades y actuaíuar la información de entrega
correspondiente a su subdirección;

111. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados
___ a~~~enest~ ~~ crecimiento personal __ , _
EVENTUALES,

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias ylo extraordinarias, y apoyar en caso de
contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice, y a la
prccuradurta se le asigne tareas en dicha contingencia °evento,

11. Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato e superior lo solicite;
111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la I

procuraduria de la defensa del menor y la familia. .

I
1

recepción

111.ESPECl!iS'S DEL !'UESTO
ESCOLARIOAO:

----~-
licenciatura en: Adminislración de Empresas, Administración, Contadurla
Pública, Economla o carreras afines, estudios avanaados en el ámbito del
conocimiento del cesto.
En Planeación y seguimiento presupuestal,rontrol de lnveotarlos.
evaluación presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de
texto, calculo electrónico y base de datos, contabilidad básica.
Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Amplio nivel de relaciones públicas, a¡titud p~SiI¡~Yde resolución ~
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restrinsidos,
habitKtad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
slntests, facilitador de ru s, lideraz o, actitud de ..!ervicio.

CONOCIMIENTOS ------y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA,

ACTITUOES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

!
~fl!QM-!.R.!DELPUeSTO: Jefe (a) del Departimento de Re~lslro y-Control ••

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO;

AR-EA DE ADSCRlP.·CIÓN: --- Procuradurfa de la Defensa del Menor y la Familia
iQUI~~REPORT~___ ~~dlfector (a) de Operatividad Admmlstratl~-=-=-~----==-_
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~

A Q!!fE~~~~'!~~1 Áreas de r~ursos humanos, fmancleros y materiales _

CONTACTOS INTERNOS
CON.------ PARA. -~----------

Suodtrecclones y Supervuar que la traml1olOlla sea la correct ••en las distintas áreas
departamentos que mte,gran

la procura~ _
__________ 5Q..NTA~!QS EXTERNOS

I ~~~~ que Integran :, ~~:;;m-odesem~~o de~s fUfKjone~- .,. •• departamento - ]

i Sistema ~abasco . ~~ _

11. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Supervisar y controlar el ejercicio de los recursos de los proyectos V programas operados por las áreas de
J'! procurad~~ía de la defensa del menor y la familia, con la finalidad de que tengan un buen destino.;... __

DESCRIPCiÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:

l. llevar el control del ejercicio de los recursos de los proyectos y pro¡ramilS operados por la
procuradurta de la defensa del menor y la familia, con la finalidad de que tengan un buen destino;

11. Revisar documentos y vililar los saldos de lu) pruy~clos, a tln de que no existan errores y
omisiones que dificulten la 1ituación de la ejecución de los proyectos 'f prOlramas; -"

111. Controlar y dar seguimiento presupuestal y üuancierarnente a los proyectos y programas;
IV. Revisar que los proyectos y programas que se ejecuten, se apeguen al marco normativo

correspondiente, a fin de evitar omisiones;
Controlar y supervisar la operación de los proyectos y programas;
Integrar la comprobación del gasto y que se apegue al marco normativo vigente;
Actualizar métodos y procedimientos para la simplificación administrativa y eficiencia financiera de
la Subdirección de Operatividad Administrativa;

VIII. ApOcar de manera correcta los recursos humanos, materiales y financieros asignados a esta
dirección;

IX. Actualización del inventario de la procuradurla asl como también de las demás subdirecciones
pertenecientes a la misma;

Control de altas y bajas de la plantilla de personal;
Elaborar las requisiciones de materiales y su COrrecta distribución;
Dar seguimiento a las órdenes de trabajo y servicio para el mantenimiento del parque veblcutar:
Soücuar el mantenimiento de los bienes muebles e InmueLles; y
Mantener informada a la Subdirección de Operatividad Administrativa de las actividades
realizadas.

PERiÓDICAS:
l. Proporcionar mensualmente información presupuesta! financiera de los proyectos, a la

Subdirección de Operatividad Administrativa; y
11. Rendir un informe de las actividades realizadas y actualizar la información de la entrega -

__ ~pción cor~~ndlente a su~partamento:-. __
EVENTUALES:

l. Participar en las reuniones de (rabajo ordinarias v/o extraordinarias, y apoyar en caso de
contingencia o eventos, cuando el Sistema OIF Iabasco sea responsable u organice, y a la
procuraduría se le asigne tareas en dicha conüngencta o evento;

11. Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando Su jefe inmediato o superior lo soücite,
: lJI. Diseñar nuevos '1 mejores reportes para simplificar la lntcnnación que se emite;
I IV Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encerniuact.»

L . al bienestar laboral y crecírniento personal;
V. Todas aquellas funciones que le asi8ne la Subdirección de O~ratividad Administrativa.

V.

VI.
VII.

X.
Xl.

XII.
XIII.

XIV.

111. ESPECiFICAS DEL PUESTO---------_.
ESCOLARIDAD:

-_._----- ----~--~ ------------_.------
licencialura en: Auministración de Empresas, Contadur/a Públicu v I
estudios avanlidos en el ámbilo del co~~miento ~~~!!!~ _

En planeación y seguimiento de control presupuestaf financiera, control
de bienes muebles e inmuebles, manejo de PC, manejo de base de datos
y programas de procesadores de textos.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR El PUESTO;

EXPERIENCIA:_._---------~--
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

Un aí'\o de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
8~e-;;a~i;c¡on;;_·i·n~·p;-~·~naíes;~~nfJTio nivel de 7~iaci-~s-p~blic-as:
actitud positiva para la realización de actividades, realización ue trabajos
en equipo, disponibilidad de tiempo y excelentes valores morales, actitud
de servicio.

PERFIL DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO ~ ~_
rf:0MBRE DEl PUESTO: Jefe (a) del Deparlan~l.!E. de Evaluación y Estadística

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

EL PUESTO:
.ÁREA DE ADSCRIP~Q.N , _
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Proeuridufla de la D~~~I Me~~.y_li Fam~. . _
Subdirecto~ (a) de Operativida!!Adlllini~~ati .•..a__
Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

Cumplir con las pol/ticas y procedimientos
adminístradÓn

relacionados con laSubdirecciones y
departamentos que integran
la rocuradurla.
CONTACTOS EXTERNOS

~~: que int:gran]1 ~~:: el control de Datos de los recurs~~ h~~an: y tramitar ante el
Sistema Olf Tabasco Sistema Olf Tabasco, lodos tos asuntos laborales relacionados con el

-------- ~~~ - - ---- - ~--

JI. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Administrar los recursos I~anos, materialesYflnancieros, v¡gllan-dú-y~ontrolando su carrecta"aplicaciÓI1;
asl como realizar los trémues para el suministro oportuno de los Insumes rnatertales requeridos por las
áreas normativas l-Eperativas de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia.

_______ ._ DESCRIPCiÓN ESPECIFICA _ .. __ . _
PERMANENTES:

l. Cumplir con las polfticas y procedimientos relacionados con la estadlstíca e intormes de acnvídades,
11. Recepcionar y concentrar la información generada por las subdirecciones, departamentos y área)

que dependan de la Procuradurla, para la integración de la base de datos que se Ingresan en la
numeraria;

111.Rev isar los lineamientos para li etaaoraoón de los informes narrativos; I
IV. llevar el control de las actividades para la elaboración del cuadernillo que va dirigido a Id

___ P!!sidencia de la Junta de Gobierno del S,)lema DIFTaba)Co;

V Proporcionar -'a ·WM~;:;ce5ari;aIOeparlarnento de Registro; COrll;O¡ para que realic-e-,-;-~i
reporte de los avances ñstcos mensuales;

VI. Proporcionar información del número de personas vulnerables beneficiadas que atienden los
centros asistenctales al Departamento de Registro y Control para la realización de tus J11dicadores(
porcentuales.

VII fUI~ir como enlace técnico de la Proc oraourta de la Defensa del Menor y la Fdmllia ante la
Secretaria Iécnlca:

VIII. mtorrnar a la Prccuradurta de la Deteusa del Menor y la Familia sobre las actividades realizatlas;
PE~~Ó~~;~~ne!,,~~!!,ada a la Sull~irección d~ ~~ Administr~tiva de Ia.!..~!i~jdades realizadas

I Elaborar los formatos conjuntamente con fas subdirecciones, departamentos y áreas para la
información de actividades que cada uno realiza;
Elaborar formato claro y especifico de la tnformación de actividades que se reportan a la Secretaria
Tét:nici:l;y

__.!!I. Capturar y a(.~alilar ~ormación de e.n..!!ga - recepción correspondiente a su deparlámento.
EVENTUALES, -

I Asistir a reumones convocadas en la Secretaría Técnica referentes a las actl v idades que realiza la
Procuradurfa de la Defensa del Menor y II familia;

11 Apoyar a las diversas. áreas de Ira bija, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite, .
111 Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar Iilboral y crecimiento personaf y
IV Todas aqueU¡s funciones que le asignen la.a la Subdirección deO~ratjvidad ~'!1inis!~~va.

111. ESPECiFICAS DEL PUESTO
~SCO~-- licenciatura en: administración de empresas, administración, contaduría

pública, ecooomt •• u carreras d""~S., estudies avanzados en el ámbito del
con~...!!!lieOl~~el puesto
En Planeación V seeUi~~;-P(esup~~-;:;~c~i;OId;-¡':;;;ntarios,
evaluación presupuesta!, manejo de PC Y programas de procesadores de
texto, cálculo electrónico y base de datos, contabilidad básica
Un a"o de experie_~cia en actividades relacionadas con el puest-o-. ---
Amplio n!vel d-e--re¡;:¡¿mespúblicas, -~ctitud- P~~Jili.-;-y·d~)oluciÓn de
LUllfliL-los, dlspoOlbllldad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, tacüüador de ru s, liderazgo, actitud de servicio

CONoCiMlEÑTOS- - y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA:

ACTlTUOE"Ú;jECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

NOMBREDELPiJESTo- SuW;reetor ja) de AtenCión a VlChma;-- --- --- ~l-
NÚMERO DE PERSONASEN- Uno -------- - - ---
EL PUESTO.

_~REA~ ADSCRIPCiÓN_ _ P7owradurf¡ de Ii~efens!-t!~~!n~ t'!!fa~¡;;--- --
A QUIEN AEPO~~ _ Procurador 1!1 de li Defensa del M.!..nory la fimll~ _ -~ -~~-
A QUIEN SUPERVISA Departamentos de tusttcla '1 de atención a vrctrmas -

- - CONTACTOSlNTEANOS----- - - -
r - ---~ -- _.:~---.::::.-.---- - - ~ - -~----- ---~
. CON, 1PARk
: IJlt.o.reotes ár.ea'. .de. la la debida atención. de lo::.usuartos qU~.h.an SiJ.O vrctuuas de deuto,
, orocuradurta. _ _ _ _ _

I
-------~-- --- -----cONiACrOSEXTERNOS-- ~---~----

(ON~------- ---- PARA: ------ -----~~------------ -- ---.-,- -
Difere.ntes ár.eas. que ifltegranfa debida. atención y seguimiento de las personas que han sido victuuas

~

I Sistema OIF Tabasco, de delitos.
dependencias estatales y
orl~_nlsmos. ~ __ _. _

11.OfSCRIP~!~~f~!O __ ._
-OiSCRIPCl6"N-GENERAi- -_.,-- ~~------- --

8r¡~d-;:-at--;~ciÓ~-~portu;~,¡ntei;a~s-pecialilada, pertinwt;Vde ca'-¡da~ ~iCt¡~-na-s--z.--~fe~d¡do::.d;-d~-'¡Io
y a familiares de personas desaparecidas o no localizadas. ya sea directamente en oficinas centrales, a
través de los centros de atención a víctimas o en ccordiuactón con il1stituciones especiañradas. con la
finalidad de restituir a las vtcnrnas u ofendidos el valor vulnerado tutelado por ,,, ley penal; de que éstos
elerran ena~~~rechos, '( de contribuir a su relncorporactón a.~~_~ida cotidiana. _~

DESCRIPCiÓN ESPEciFICA
PERMANENTES: - - -- --.---------- ~---------- .. ~--~-

1. Brindar el apoyo psicológico a 105. ninos, nii\as, adolescentes, mujeres. incapaces '1 adultos mayores
que hayan sido víctima u ofendido de delitos, para que sean "tendidos durante y después del
proceso;

11. Brindar la asesorta jurJdica y de sesuimiento a las víctimas u ofendidos de delitos en ccordínaclon
con I"s.instituciones especializadas cuando no se trate de población vulnerable;

IJI Orientar y hacer del conocimiento a las vícumas u ofendidos de delitos los derechos que los
tratados internacionales, la Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos y las leves locales
respectivas le reconocen;

IV. Si a la vtcuma u atendido de delitos est~ comprometida su integridad tisica o emocional, se deberán
realizar las cenauaacíones correspondientes para que reciba atención medica o l.Hlwló&ica de
urgencia, a fin de procurar su bienestar ñstco y emocional;

V Canilizar para su atenciÓn al centro correspondiente, a los menares y muieres vlcnmas de maltrato
y/o extraviados, de cualquier slluación juridic •• en que se en;::uenlren, asf como vieilar su
seauimienta en COOrdinación con Id Subdirección Jurldica y de Protección al Menor:

VI. Dar segulmlento correspondiente hasta que finalice el tratarnlento psicológico otorgado a ta,
víctimas;

VII Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

VIII Informar de las acuvktaues en la periodicidad que le sea señalada. a fin de llevar un controt
administrativo relativo a la pobtación atendida. para ser intes rada a la numeraria de Ia Subcllrecc.:jóll
de Operatividad AtJministratívd; V

IX Mantener informadil a la Procuradurla sollre las actividades realizadas así como de las áreas a su
--~~-_.PERiÓDICAS: - - ---- ----- -------

l. Establecer los lineamientOS para la creación. implementación, recopilación, sistematización V
estadtsuca de la informadón reladonada con las vlctimas u ofendidos de delitos así como con
famifiares de personas desaparecidas o no locaüradas, a fin de consolidar el Registr~ de vlctanas y
Ofendidos de Delitos;

_1_1. _ Difundir redes de ~ormaciÓ~~n~~ón a vktímas y ofendidos de delitos y~_!n c~~o ~~_
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- -------- --~-- --_._----~ ----- ----------
ccrre sponderles. a familiares de personas desaparecidas. no localizadas o en situación de ausencia
o extravío;

111 Realizar las inspecciones de la situación de los menores de las mujeres. recluidas en los centros de
re inserción social del ESlado, a fin de proporclonanes la atención en términos ¡JI:!' los establecld~
en ley par. la Protección de los Derechos de las Nii\as. Niños y Adole~entes del Estado de
Tabasco;

IV Coadyuvar en la elaboración y actualización del Oirectorio Estalal de las lustuuctones Públicas y
Privadas de asistencia social;
Supervisar y vígñar en el ámbito de Su competencia. Que i¡s instituciones y los hogares
provisionales presten el cuidado y atención adecuada a mñas, niños y adolescentes, respetando
sus derechos, iIItravés de mecantsmos de se.uimiento y supervisión; y

VI Realizar Su Informe de actividades y actualizar la información de entrega - recepción
____ corre~pondiente a la subdirección

EVENTUALES:
I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar I!"h casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, Y a la
Procur adurta se le ¡si,ne tareas en dicha contingencia o evento;
Promover, con base en los estudios. estedísttcas, reportes, suficiencia presupuenal y demás
información relevante. et esteblecirtuento de Centros de Atención a víctimas. asl como de módulos
y i..IlIj¡Jadesde It.nción a vfctim¡¡:;, en cl terntorto : lo anterior en coordinación con los ('nl¡ces·d.
los Gobiernos Estatal y Municipales, a fin de ¡OIrar el establecimiento V operación de los mismos;

1lI Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, as/ como a las diferentes áreas de
trabajo de la Procuradurla;

IV Aststlr a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

v. 1odas aqu~lIas funcion~s que le asiSnen la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

11.ESPECIfICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el ámbito del

conocimiento de~ ~esto. ~~. ~ _
CONOCIMIENTOS Y En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, Derechos Humanos,
COMPETENCIAS NECESARIAS pollticas púbücas. relaciones públicas. procesos de calidad, evaluación de
PARA OCUPAR ELPUESTO: proyectos, desarrollo humano. . _ . _
EXPERIENCIA; Un al\o de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
AcrliUDEs NE-CESARIAS'PAAA Amplio ni~el-de-;~¡~cione~ p~blic~tit~d positiva y de resolución de
OCUPAR El PUESTO; conñlctos, disponibilidaJ para Irabajar 'con tiempos restringidos,

habilidad para realizar V conducir trabajo en equipo, capacidad de
sfntesls, facilitador de ru s,lideraz o. acritud de servicio.

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGfNERALESDELPUiSTO
NOMBRE DEl PUESTO: - Jefe a d~eparlamento d~~~~_ ~~_ ~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO: _
AREA_DE ADSCRIPCION:__ . Procuraduria de liII.Q~nsa del ~enor y l~f~~ _
A QUIEN REPORTA: Subdirector (iII)de AI~nClón a VlCllmas-- - ~
A QUIENSUPERVISA: __1 Ninguna-----.~----- -- --~-'-roNTAcTÓSiNTERNOS-----

~~~:~:~((i~f:e,:-·-, -,---- -,ypP~:¡imo "" de sus fllncio,'.1::- -- ----.-------~--- --.
oepartarnentos que tntegr an
la Procuraduría.

__ o ---.--- ----- ~~CéiÑi_ACioSEXTERNOS-.-------.---. --.--

_:';~~~~'b~~~:~:-~'Ir:,~E·_·~n(:~~e~~;:~tode ~~:'>:':~U~h:n->~:Vlcl;~~~-de

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
----- ~- -- ----OBCR.POÓ'N-GENEAAl--

-ReSiit~¡~~-~ctim¡s~endldos el valor vulnerado tutelado·p-o-, -I.-I-ey-pe-n-.-I;-d-e-q-u.-és-tos ejerzan
...Elen.mell~~ ~~~~erechos. y ~ contribuir a su reincorporae~.!~na san! ~i~ ~tidiana:..- . .
____ __ _ _ ~ __ .I!ESCRIPCIÓNESPECffl~ __ ._. . . .__
PERMANENTES,
I Brindar Id asesorfa jurldica V de seguimiento a tas víctimas u ofendidos de delitos en coordinación con

las Instituciones Especiilllizadas cuando no se Hale de población vulnerable;
Orientar V hacer del conocimiento a las víctimas u ofendidos de delitos los derechos que los Tratados
Internacionales, la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes locales
respecuves le reconocen.

111 Enviar para su alención al centro correspondiente, a los menores y mUIt!fes vlctimas de maurato y/o
extravlaoos. de cualquier situación jurldi<:a en que se encuentren, asl como vigilar su seguimlenlo en
coordinación con la Subdirección Jurldica y de Protección ••1Menor;

IV Informar a su jele inmediato o superior cUilllquier evento que suceda en las di'erentes áreas de
trabalo;

v. Elaborar informes de acllvid.des en la periodicidad que le se. sei\iIIlada. a fin de llevar un control
administrativo relativo a la población atendida, para ser integrada a la numeraria de la Subdirecdoo
Administrativa.Pi.16DK~--------'---- -------~-~ ---.---------

l. Asi>tir a los diversos CUt sos de capacitación cuando le sean cOlOisioNdo a re(ibitlo. encaminados
al bienest¡r laboral y creclm~nto person¡l;

JI. Rendir su informe de actlvid¡wies y actualizar la infOlmillción de enlreaa - recepción
_._~~.!!~~sudepa~n~ __ ~_~_

EVENTUALES,
1 Participillr en las reunk>nes de trillbajo ordinarias "110 eJllraordinarias, V apoyar en usos de

contifllencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea respoflsible u or.anice, y a la
Procuraduria se le asilne tareas en dkha contlnaenda o evento;

Brindar ¡poyo para la atención de tos usu.rtos de los servicios, asJ como a las diferentes ireas de
trabaje de la Procurilldurla; y

111. Todas aquellas funciones que le as1a~e la Subdirección de Alención a Vktlmas.

ONOCIMIENTOS y En derecho penal, mercantil, civil, laboral. amparo, Derechos Humanós.
OMPETENCIAS NECESARIAS políticas públicas. relaciones públicas. procesos de calidad, evaluación de
ARA OCUPAR ELPUESTO, proyectos, desarrollo humano._._------
XPERIENCIA, Un año de experiencia en acttvidilldes relacionadas con el puesto. e
CTlTUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de retaclones publicas, actitud positiva y de resolución de
CUPARELPUESTO, confñctcs, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar V conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERfIL DEPUESTO

1. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO, Jete (a) del Oepartamento de Atención a Vfctimas

-j¡jj'~ERO DE PERSONAS EN Uno -ELPUESTO:
ÁREADEADSCRIPCIÓN: Procuraduría de la Defensa del Menor y la familia
A QUIEN REPORTA: Subdirector a) de Atención a Vlclimas
A QUIEN SUPERVISA, Ninguna

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA:
Subdirecciones y Elóptimo desempeño de sus funciones.
departamentos que integran
la procuradurla.

1-------- CONTACTOSf)(TERNOS
CON: PARA:
Áreas que integran el Sistema la debida atención y seluimlento de las personas que han sido víctimas
Dlf Tabasco de delitos.

I~

11.DESCRIPCIÓNDELPUESTO
DESCRIPOÓN GENERAL

Brindar atención oportuna, inteerat, especializada, pertinente y de caNdad a vlctimas u ofendidos de delito
V a familiares de personas desaparecldills o no localizadas, con la finaLidad de que las v(ctlmas u ofendldcs
ejerzan plenamente sus derechos, y de conlribuir a su reincorporación a una sana vida cotidiana.

DESCRIPCIÓNESPEcifiCA
PERMANENTES:

1 Brindar el apoyo pslcolÓlico a los n/nos, niñas, adolescentes, mujeres, incapaces y adultos mayores
que hayan sido vtcnrna u ofendido de delitos, para que sean atendidos durante y después del
proceso;

11. Si a la vlcnma u ofendido de delitos está comprometida su integridad ñstca o emocional. se deberáA
realizar las canalizaciones correspondientes para que reciba atención médica o psicolÓlICi de
urgencia. a fin de procurar su bienestar f1sicoy ernoctonaf

111.Dar seguimiento corresponérente hasta que finalice el rrarermentc psicolÓlico otoreado a las
vlctimas;

IV. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes 'reas de
trebalo,

v. Elaborar Informes de actividades en la periodkidad que le sea señalada, a fin de llevar un control
acrnlrustrattvo relativo a la poblacl~ .!!.~~~..!!._~~~~~~'-~a_~,~a numerarla ~e la Subdirección
~~ operat!~~~~ninistr.!!_i\lo_, __ ...._~ __ .. _

PERiÓDICAS,
I Asistir a los diversos cursos ue capacnadón cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados iIIl

bienestar laboral y crecimiento personal;
_.~ __ Actualizar la información de entrega - recefKión correspondiente a su departamento.
EVENTUALES:

l. pa-rticipar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
ccnnngencia o eventos. cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuradur/a se le asilne tareas en dicha contingencia o evento;
Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes áreas de
trabajo de la Procuraduria;

111. Todas aquellas funciones q~~ asilne la Subdirección de Atención a Vlctimas

111.ESPEcifICAS DEL!~
ESCOLARIDAD, licenciatura en~Oerecho. estudios ~;an-;adO;-~mbjto del

conocimiento del puesto. _
En derecho penal, mercantil. civil. laboral, amparo, políticas públicas.
relaciones públicas. procesos de calidad. evaluaciÓn de proyectos,
desarrollo humano. _
U;;"o de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restrincidos,
hitbilldad para reatizar y conducir trillbilljo en equipo. capacidad de
struesrs. facililador de ru s, lIdenu o, actitud de servicio.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR!I:~UESTO'
EXPERIENCIA:
AcTITUDESNECESARIASPARA
OCUPARELPUESTO,

PERfILDE PUESTO

I DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO, Subdirector la de Selulmtento a Procesos
NÚMERO DE PERSONASEN Uno
ELPUESTO:
ÁREADEADSCRIPCiÓN, Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia
A QUIEN REPORTA: ProcwMor (a) de 11Oefensa del Menor v la Familiill
A QUIEN SUPERVISA, Departamento de Procesos.

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA:
Diferentes ~teas de l. El selufmiento de los procesos instaurados en la Procuradurfa.
procuradurla. -,

CONTACTOSEXTERNOS
CON, PARA,
Diferentes áreai que El óptimo desempel\o de las funciones propias de su depan.mento.
iolelran .1 Sistema OIf
Tabasco, dependencias
eslatales \1 oraanlsmoi.
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U. DESCRIPCIÓNDELPUESTO
[- ~_. __ . ---~DESC¡¡¡PqQN GENERAl------- I

Dar el seguimiento oportuno a los procesos jurídicos en los que la Procuraduría de la Defensa del Meno( y

la familia a través de sus subdirecciones o departamentos tenga intervención en la protección de Jos
derechos de la Familia, la niñez V población vulnerable, con el propósito de evitar procesos rezagados o
atención tuera de tiempo

PERMANENTES,
I Integrar con oportunidad und base de datos que contenga los procedtrnientcs jurídicos en trárnue

en las cuuruas áreas de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia;
11. Personalizarse en el seguimiento a través de las distintas áreas de la Procuradurl a de la Defensa

del Menor V la familia. para vigilar que los juicios, averiguaciones y procedimientos
administrativos estén siendo constantemente actualizados;

111. Dar seguimiento en coordinación con el Departamento de Atención a Vlctlmas, el apoyo brindado
a los menores V personas que hayan ~sido vlctimas u ofendidos de delito hasta que finalice .el
proceso ante la institución especializada;

IV. Informar de las actividades en la periodicidad que le sean señalada, a fin de lIevar'un control
administrativo relativo a la población ¡tendida, para ser integrada a la numeraria de la
Subdirección de Operatividad Administrativa;

V. Mantener Informada a la Procuraduría sobre las actividades realizadas, as! como la del
de artarnemo a su car o

PERIÓDICAS,
l. llevar a cabo la revisión de Jos procesos administrativo y judicial relacionados con la Procuraduría,

cuando estos sean requeridos;
11. Proponer mecanismos de supervisión y seguimiento de los procesos instaurados en la

Procuradurla para hacerlos eficientes;
111. Rendir su informe de actívtdades y actualizar la información de entrega - recepción que le

__ ~!~nda a su subdireccjón.:- __ ~-,~ _
EVENTUALES,

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, V apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Siuema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuradurfa se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

11. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas de
trabajo de la Procuradurta:

._~~:!~~~~uellas fund~!!.~~ ~e~si8ne la_~!~uradurla. _
II!~~~J~~~~ !l!!..!UESTO_
ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:--- ~- ---------------
EXPERIENCIA:._-------- -
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAREl PUESTO,

licenciatura en: Derecho estudios avanzados en el ámbito del
conocimiento del puesto. ~ _
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, administración
pública, poUtlcas públicas, relaciones públicas, procesos de cañdao,

..!~,:,~i~.~.~!E~oyectos, desarrollo humano. _
Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de r~solucióll de-
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restrtngldos,
habilidad para realuar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

.Silll~sis, f"dlitadol de grupos,_litler~ actitud de servicio;

PERFil OE PUESTO

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO
~6M8RE OElJlUEST~~- .Jefe l!}-d;¡- Dep~!am;nto de Proces¿-s--- -- ~'---~---
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno - .--_.---
El PUESTO,

}REA_DE_A_D_S~~I_~~~ÓN~__~ !~-C~-!~-.<l-~-~-~de-I-aDefensa del Menor V la f~lnilia --------

:.~:;;i~~~~~:..=_ ~:;~~'O:ld: ~~¡~¡eñlo~-",cesos ... _-~ --=-=---=_
CONTACroSINTERNOS-' ----- -~---- --- --

CON, --- ¿[PARA: .-- --
Subdtreccrones V El seguurueruo de ros procesos Instaurados al mrenor de la Procurad una
departamentos que
1O!g~ la procu~~'¡a _ __ __ _

CONTAcTOSE~TEi¡NOS- . -~-.-- ---.---~- -

~.~~~ 4:-:~e:::-J :~:p~;o desem:~o de las fU~cion~~;:::=u de~a=::---
~)~~ma Q~~~~~~~dn el I

1,!:!,ESCRI~tQND~~UEST() ---- . _-=====-.
DESCRipCIÓNc;'ENERAl' ----

Co~trola¡de forma perma~enU; la base ded;t~~d;ls~imientoap;oce-s;S;~forma de I~~~ance~- y-
posibles retrasos ue los rccedimientos resemen en la etecuctón de los mismo.

____ . ._.QESCRIPOÓN ESPEcfFlcA---_-.-_·--. _-_-._-_--_- ~
PERMANENTES:

1. Tener a su cargo la responsabilidad de Integrar una base de datos que contenga io relativo al estado
procesal de los procedimientos de Indole Jurldka en los Que tenga intervención la Proc.uraduría de
la Defensa del Menor V la familia, a través de cualquiera de sus subdirecciones y departamentos;
Organizar, con la supervisión de la Subdirección de Seguimiento a Procesos, reuniones: con las
distintas dependencias para establecer labores de coordinación a fin de llevar un seguimiento
oportuno a todos los asuntos en los que intervenga la Proculaduria de la Defensa del Menor V la
familia;

111 Proponer mecanismos de atención a los procesos que presenten retraso y que requieran de
atención urgente sue:iriendo induso la implementación de recursos materiales y humanos, para elJo;

IV. Elaborar un informe de esterus procesal de los asuntos que tenaa bajo su supervisión, asl como de
los procesos tanto [urldkos como administrativos a fin de eüclentar las actividades de la
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia ~ .

PERIÓDICAS,
l. Coadyuvar en la reYisión de los procesos administrativo V judicial relacionados con la Procuraduría

cuando estos sean requeridos;
11. Coadyuvar en la etabcraoén de rnecarusmcs de supervisión y seguirntento de los procesos

instaurados en ta Procuradurla para hacerlos eficientes;
111. Rendir su informe de actividades V actualizal la informaciÓn de entrega - recepción Que le
_~~onesponda a su departamento.

EVENTUALES,
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, V apoyar en casos J." I

contingenCia o eventos, cuando el SIstema .Q!f..!abasco se~_~~.!..a.E~~l!.nlce, Y. .!.I~

L Procuraduría se le isigne tareas en dicha contingencia o evento; 1
11, Brifl{J~rapoyo para la atención de. los usuarios de los servidos. asl como a las diferentes áreas (h~

nabaio de la Procuraduría;
111.~~~ aquellas funciones qu~ le aSllne la Procuraduría. ~ ~ ----i.

IU.ESPECIFICASDel PUESTO
ESCOLARIDAD- - - --- j l--;-en{.--;a~ta en -Dere¿h~ estudios avanzados en el ámbito del

COIlQ(lmlento del pueSlO
CONOCIMIEN-ioS- -- - y En derecho penal, mercantil, CIVIl laboral, amparo, poflucas publicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS relaciones publicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos
PARA OCUPAREl PUESTO' desar rollo burnano
EXPERIEÑ~ - - Un año d--;-e-;;;-e-,,-en-c-,a--e-n--a-"-,v-,d-a-de-s-re-'-ac",o-n-adas~~el-pue~---

AcTITUDES NECESARIASPARA ~l pll;-r;vd J~ -;eJacJOne~ publ~as ~c-tl{~d po¡;u\la V d-; resoluclMde

OCUPAR ELPUESTO ... ~_ onflictos. disponibilidad pa.ra trabajar '. con tiem.po.s -te strlngidos.
habüidad para reauzar y conducir trabajO en equipo, capacidad de

__________ .~ __ stntests, facilitador de grupos, liderazgo, aclllud de servICiO. _

PERfil DE PUESTO

l. DATOS GENERALESDEl P~ESTO . ~ ~ _
NOMBRE DEl PUESTO: Subdirector la) Jurldico (a)
NÚMERODEPERSONASEÑ' -U~~·---------~---.------- ----- -----
El PUESTO:

~~ DE AD~RIPCU~~ ~--_._- p_~ocu(a-durfad~_!••Defen~ ~!!"~~ ~amÜ¡"~--=- - _
A QUIEN REPORTA: ~rocurador (a) de la Defensa del Menor V la Familia _

Departamento de Conciliación Familiilr, Departamento de Asistencia
Jurldica V Adolescentes en conflicto con la ley Penal, Departamento de
Juzgados, Departemento de Adopciones y Departamento de Asesores
Juridicos----_._------_._-------

CONTACTOSINTERNOS

~b~:irecto:~s-- __o --·~~~::;Visar tasas· especiales que el área presente a fin de dar la mejor=;~~~.~~__~J~ses~~_~/o Solución conJufltamente con los usuarios del servicio

~~::ntes .... are. a~ -~.. -:u·l~:~: ..e.'.r.·,arc::~:ce:~~.,¡T~:N::,ecc'ón V se~U':=::I:CO de los
mtegran el SIstema Dlf menores V las familias
Tabasco, dependencias
estatalesVor8anis~s.:....__ _ _ ~ ~ _

A QUIEN SUPERVISA.

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO

~

-------------- .. DESCRIPCIÓN G¡.NERAl-----~- ---- -- ----,

la. sub~i.r;cdó~~Urld¡Ca. de¡;;- Procu,¡duria de I';-Ó*nsa del Menor V la Familia llene a su carso.-c.oordinar,
svpervuar y dlrJlW la asrstencra de carácter Jurltllco que se proporciona a la pobtaclón objetivo de ro
a~~~~?~cial, aten~a diariame~~~ ~!~~lIrdduria de la Defensa del M~nor y la tanuña
.--- ---- - -- -- ---- -- 'DEsCRIPCIÓN ESPECIfICA- ------~ - - ----
PERMANiNT~------~---- -~~-----_._----_._-- - -- --~------~ -----, Atender los asuntus ue cetécter jurtdico de su competencia que se presenten ante la sulJdire(;ciólI <l

su cargo y ejercer la lepresentdtióllle~dl que le delegue el Procurador (al de la Defensa del Menor '1

la familia del Sistema Dlf Tabasco, ame las lusraucias jurisLiicclonal~s correspondientes. en
términos de las disposiciones normativas aplicables;
Iurner pala su atención al depauamenro correspondiente tos asuntos penales V termüares de la
pobtactóu objenvo de los servicros de asuteucta JUlhJica;

IU Revisar y firmar los couveruos, actas couunonuscs y constancias Que se celebren ante los asesores
jurídicos del Departamento de Concüiacíon familiar;

IV Revisar V ñnnar en cocnñnacíón COn el procurador (a) y las demás subdirecciones de la
procuraduría, los acuerdos de registro, o resotuctón de snuación Juridlca de menores en resguardo
de tos centros asistenciales y atue.gues que dependan de la procur adurta,
PartiCipar en Id regularización de la suuaoón [urtdica ue tos menores ingres ados en los centros
asistenciales públicos V privados acreduados

VI Promover mediante la vla concihatona, la solución a la prcbternattce familiar, cuando se vulneren
los derechos y garanuas de la niñez. adultos mayores, incapaces, lllillUSV~jjdos, mujeres V la familia;

VII Vigilar que cada uno de los departerneruos que dependen orgánicamente de la Subdirección
Jurídica cumplan con las funciones que le son encomendadas;

VIII Reahz ar al personal ausente a cada uno de los departamentos que dependen orgánicamente de la
Subdirección Jurldica üamauos de atención necesarios por las 'altas en que incurran en el
desempeño de sus funciones:

IX Recibir, analizar e iruegrar a través del Departamento de Adopción, los expedientes de solicitudes
de adopción, someuéndotos al Consejo Técnico de Adopciones del Sistema Dlf Tabasco, para su
aprobación y rutilar los trámites ante las autoridades aduurustratlvas V jurisdiccionales, para las
adopciones Nacionales e Internacionales, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;
Auxiliar al Procurador (a} en el ejercicio de sus funciones
Informar a la Procuradurfa cualquier evento que suceda en Lasdiferentes áreas de trabajo;
Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asi como a las díferentes áreas de
trabajo de la Procuraduna:

~!~ Mantener jn'or~ada a_laProcu~aduría sobre loiSactividades realizadas.
PERIÓDICA~--- ----- ---------. ----- .-.

1. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo encaminados
al bienestar laboral V de crecimiento; ,

11. Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoría V representación
jurídica, preveuuón '1 protección de rueuor es. farniñas '1 pobtactón en estado de vulnerabilidad
social, de conform)dad con las disposiciones normativas aphcabtes:

111. Rendir su mtonne de actividades V actualizar la illformación de entrega - recepción,
correspondiente a su subdirección:

IV. Participar en las reuniones de trabajos Que programe la Procuradurla V en aquellas que se lleven a
cabo en otras dependencias y tengan relación con las funciones de esta subdirección'

V. Participar en tas reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, y apoya: en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice. y a lo

fVENTU:rl~S~raduda ~~~~~~~!~~~ ~ dicha c~~Hi~gencia o ~ento_ _ _ ~~ __

1 llevar a cabo en coordinación con la Procuraduría, V la Subdirección de Protección al Menor,
~~~ com!!l~~~ sean requeudu, por olriil) dependencias respect0.l !~E~~~~

~odjficación de deC~t¿s:leyes ., r~lal1lt!~t¿ s q~;r;n8an -relaciÓ~~~~r~-s, acfultos rnavores,
personas con dlscapacldad y del echos de familia;

11. Promover iniciatiYilSde disposiciones normativas tendientes a la protección de los derechos de los
menores V la familia; _. _ (

l/l. Todas aquellas que le sean asignadas en el arnblto de su competencia POI la Procuraduría de la
______ Q~!~nsa del Mer~~!amilia d~ Sistema DI" _Ta_b_a_sc_o_. _

X
XI.

XII.
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111.ESPECíF~CAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD:

-T-,---,------:C----,--------- .-----------
licenciatura en: Derecho, estudios avanzados en el smeno del
conocimiento del puesto.
En derecho penal, mercantil.-~aboral, amparo, politicas públicas,
relaciones públius, procesos de calidad, evaluaclén de proyectos y

desarrollo humano
~o-~e~a~-~~~;on~d~~~~~1 p-~~o,:.__
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, disponibilidad para trebaiar con tiempos restringidos,
habilidad para realUar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de ser\licio.

C-ONOCIM-IENTOS y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO;

_.~._-- ----_._-_._-~
EXPERIENCIA;
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfiL DE PUESTO

1.DATOS G~NE~ALESDEl ~UE5TO ~ .__
NOMBRE DEl PUESTO: • Jefe la} del Departamento de Conciliación Familiar
NÚMERO Di Pl!ftSONA:; [N EL Uno ~-
PUESTO, ~_ . .__
ÁREADE-ADS(i"pc~ __Procuraduría de I_~Defensa deIM~_!~l!rnilia
~_QUIE~..R.!~!!!-~:__ Subdirector la) Jurídico (al

A QUIEN SUPERVISA: Tres abogados-o ====-=-==-~-=_=-==--==~- .~
_ _ _ __ _ ~"!TA~TOS INTERf\I~_ _ _ _

CON ~ARA'Subdtrecctcne s Y Establecer acciones de atención y apoyo a la población beneficiada con el
depauarnentos que mtegran la ser v lelo de concüiactén familiar
~,:~~r~_~~l~~ ~ ~ ~ ~___ _ _ _ _

CONTACTOSEXTERNOS

~?e~~~~~:e~-r~n el ~iste~al ~:I~l'" ;"I ••,ma"ón que ~ perm;t~-;::"~ :;::q~. :-p&rmi: nev:,
olF 1auasco. a cabo una correcta conciüacrón.

--- ._~_ •• _~._--- ------_.---------_. __ o _

11,[)~CRIPCIÓ~~y~~ _. . ._ _ __ .__ .. ------

-.;:ie-;;-e.-~om•.-o.~bJe.t~vo pro.pordolldl d.,.e"'._~::.C::~~~~;::. ;~~.~~ ..~.IaJ.'~r.i.d;C..' ..~I;-i~o.b¡;;C.-¡Ó...n. be.neficlar¡a'j
~?adyuva~~o a su Inle,raclón famillar. ._._~ .__. ,,' _

DESCRIPCiÓNESPECIfICA .
PERMANEI'~TEf"---- --- - - -----~- -----

l. Atender a la población beneñclarta orientándolas para la solución i sus conflictos, iniciándoles sus
expe~~~~s adml~í~tr~~ ..••o, proporcionAndoles asesadas jurídICas respecto a luiclo~_~~~~ole
familiar tales como guarda y custodia. pensión alimenticia, recouoctrnleruo de paternidad.
convivencia familiar, perdida de la pahla potestad, registros extemporáneos, separación de
personas, tutorías de incapaces y aquellos en donde de acuerdo a las leyes Estatales y Federales se
requiera la intervención de la Procuraduría;

11. Girar cuarortos a las partes implicadas en los proceuinueutos couciüator.os Iniciados
111 llevar d efecto conctñaciones en asuntos de carácter familiar procurando de una fOlma práctica y

pdulic. que las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la integración familiar;
IV. Env tar d la polllación beneflctaria de asistencia social al Departamento de Juzgados, en los casos

que por la vta conciliatoria no ha sido posible resolver los conflictos familiares, a fin de que se les
apoye jurídicamente en la rrarmtactón de ,uidos del orden familiar tales como guarda y custodia,
penstóu alimenticia, reconocimiento de paternidad, convivencia familiar, perdida de la patria
potestad, separación de personas, tutorías de incapaces y juicios de interdicción; previa realización
de trabajo social y valoraciones psicológicas de las que se desprenda que existen elementos para
ejercitar la acción de que se trate;

V. Asesorar aquellas parejas con problemas de separación, a través de pláticas conciliatorias entre
ambas partes;

VI Elaborar convenios, actas compromisos V constenclas respecto a asuntos de carácter famiJiar, a fin
de lograr la conciliación e integración familidr y procurando el respeto a los derechos y bienestar de
los menores implicados;

VII Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabaJO;

VIII. Mantener informada a la Sutxnrecctón JurfdlCi sobre las ect¡ v toede s realizadas;
pl~IÓ~::;: aqueüas funcion~s que le sean ~~~~~~~~~~~urídka .. _

I Rendir su Informe de actividades y ictualizar su información de entrega - recepción
correspondiente a su departamento,

11. Asistir a los diversos curws de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo encaminados
al bienestar laboral y creCimiento person,¡l. . ,

EVENTuALES, -----.---- -- -~ .------ ---

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vIo exlraordinariis, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuradurta se te ui¡ne tareas en dicha conlin&enda o evento;

11. Brindar apoyo para l¡ alención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas de
trabajo de la PrOC4tradurla;

~.9..ue le sean asilnadas por la Subdirección Jurld~ ~ __ ~ __ . _

1I~~EClflCAS DELPUESTD _
ESCOLARIDAD: licenciatura en Derecho, estudios avanzados en e¡-¡mbito del
__ .__ ~. (Onocimiento "el puesto ..__ . _
CONOCIMIENTOS V En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo~olltícas p~b'iQs,
COMPETENCIAS NECESARIAS relaciones. públicas, procesos de calidad, ev~luación de proyectos,
PARAOCUPAR ELPUESTO: desarrollo humano

-EXPERIENCIA:_~ __ ."..,- ~ al\o de expertencia en adj~;;¡;cj¡;n¡~oOel puest~--
ACriTUDES NECESARIAS PARA Amptio nivel de relaciones públicas, actilud positiva V d~ resolución de
OCUPAREl PUESTO: conñlctos, disponibilklad pira trabajar con tiempos reslrinlidos,

habilidad par. re.lizar y conducir uab.jo en equ~, c.apacidad de
sínlesís, f¡cHitador de &rupos, Iideraz,o, actitud de servicio.

PERfIL DE PUESTO

AREADE ADSCRIPCiÓN, I Procuraduria de la Defensa del Me-nor-v la·Familia
A QUIEN REPORTA, I Subdirector (a) Jurldico (a).
A QUIEN SUPERVISA, IUn abolado

-- CONTACTOSINTERNOS

CON : I~ARASUbdireCCIones. . y El óptimo desempeño de la representación de los edote scentés sujetos al
departamentos que Integran SIstema integral de Justicia
la procuradorta

CONTACTOSEXTERNOS

CON, I PARA' ' ,
Áreas que integran el Sistema la representación lelal de los adolescentes sujetos al sistema inteBral cíe
Olf Tabasco. Justicia. I,

11 DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Brindar asistencia jurldica a los adolescentes sujetos al Sistema InlelraJ de Justicia V representarlos, en
aquello:. casos donde lo, adollil¡cenlili no cuentan ('(\f1 famlliart'i n 'lIlP nn nhc¡tanle su existencia, carecen
de las cun<Jlt.iUtlt~S!JIUjJlLÍd:Jo,",dI iI llellar a cabo las medldu prelJentlvil~.
-- -~-----

DESCRIPCiÓNESPEcfFICA_._. --------_._------- -
PERMANENTES,

I Representar a los adolescentes sujetos al Sistema InteSAI de Justicia pan Adolescentes en las
diligencias que se desahoguen ante los Juzgados Especializados y de Ejecución cuando sea
requerido por la autoridad;

11 Representar a los adolescentes suietos al sistema Integral de justicia para adolescentes ante la
Sala Unitaria de Adolescentes cuando se encuentre en trámite alguna apelación y haya sido as¡
requerido por la autoridad, por no contar los menores con familiares que los representen;

111 Coadyuvar con las instancias competentes en la materia, en la vigilancia respecto del
cumplimiento a las medidas prevenri v as Impuesta~ a los adolescentes, en aquellos casos donde los
sujetos del sistema integr.al no cuenten con familiares o que no obstante su extstencta, éstos
carezcan de las Condiciones propicias para llevar a cabo las medidas prevennvas:

IV Ejercer la tutela de los menores Infractores cuando sea requerido por el Juez Familiar de acuerdo
con la ley que establece el sistema inlelral de justicia para adolescentes;

V. Canalizar a los menores sujetos al sistema intestal de justicia para adolescentes que se
encueuneu Ldju Id tutela del $istema Dlr Tabasco al centro de Atención para Menores y
Adolescentes (CAlMA)para su atención flsia V psicolÓlica;

VI. lntorrnar a su jefe inmediato ° superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

VII ~~in~~r apoy~ p~.ra la atención de los usuarios de los servicios, así como a las dtterentes áreas de
uabs¡c de este departamento;

VIII. Mantener informada a la Subdirección Juddica sobre las actividades realizadas.
PERiÓDICAS'

I Rendir su informe de actividades y actualizar su información de entrega - recepción
correspondiente a su depanarneruo:

11. Asistir a los diversos cursos de cepacnaclón cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecill!iento personal.

EVENTUALES:
,. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia ° eventes, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u crgaruce, y a la
Procuradurta se le aSi&ne tareas en dicha cootin&encia o evento; y

11. las que le sean asignadas por la Subdirección Jurfdic¡.

tll. ESPEciFICASOELPUESTO
ESCOLARI~--- Ucenciatura en: Derecho, estudios a..••amados en el arnbtto del

conocimiento del puesto.
CONOCIMIENTOS V En derecho penal, mercantil, civil, laboral, ;mparo, pollricas públicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS relaciones públicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos,
PARAOCUPAREl PUESTO; desarrollo humano.

·EXPERIENCIA; ----- Un ano de elCperiencia en actividades relacionadas con el puesto
AcTITUD'U NECESARIAS"PARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de·
OCUPAREl PUESTO; conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facililador de grupos, liderazlo, acritud de servicio.

PERFILDE PUESTO

l. DATOSGENERAUS DELPUESTO
ÑOMBRE DELPUESTO, ---- ~~) del Oepa"
NÚMERODEPERSOÑAS- EN EL Uno -
PUESTO,
ÁREADEADSCRIPCJÓr¡:-·
A QUIEN REPORTA-,---
A QUIEN SUPERIIISA,

CON,
Subdirecciones y departamentos

que integran la procuradurra.

-----_._.- --
!!Tlento de Juzgados

Defensa del Menor y la Familia
Idlco(a).
es abasados
INTERNOS

s de atención V apovo a la población beneficiada
oncñtactón familiar.
EXTERNOS

armes que le permitan una adecuada realización de
s~~os que tramite.

CON,
Áreas que integran el Sistema ClF
Tabasco

Proc.uraduda de la
Subdlreclor a Jur
Una secretaria y tr

CONTACTOS
PARA:
Establecer accione

_con el servicio de e
CONTACTOS

PARA,
Recabar datos e ínf
sus. funciones en lo

11,DESCRIPCiÓNDELPUESTO

~

. DESCRIPCiÓNGENERAL I
Alend~r y proporcionar asistencia jurldica en materia civil y familiar a los beneficiarios de la asiste~~l
~ucial ,

DESCRIPCiÓNESPEcfflu:---------
PERMANENTES:

/. Elab~rar las demandas de juicios familiares relacionadas con pensiÓn alimenticia, guarda y custodiit("
~erdlda de la patn~ potestad, reconoclm~ento de paternidad, registros extemporáneos tutorías de
mc~pa~es'f se~~raClón de personas. juiCIOSde interdicción V divorcios necesarios ~r causal de
~~O~~r~:CiÓanm;~~;~IC~~los beneñclanos de asistencia social que les sean canalizados por la
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Patrocinar a los beneficiarios de la asistencia social en Juicios de carácter familiar, ante los juzgados
familiares, en todas y cada una de las etapas del juicio y en segunda instancia ante las salas del
Tribunal Superior de Justicia hasta Ja conclusión de los mismos;

111. Apoyar en el ejercicio de la tutela de los incapaces, en los juicios que asl se requiera de acuerdo a lo
solicitado por los jueces familiares;

IV Representar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en los juicios del orden familiar en
los que de acuerdo con el Código Civil y Procesal (jvil del Estado debe tener intervenció-n;

V ApOy.H a otras Entidades, diligenciando exhortos de! orden familiar cuando as! lo requieran, previa

autorización de la Subdirección Jurldka;
VI. Informar a su jete inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo;
VII. Mantener informada a la Subdirección Juridlca sobre las actividades realizadas.
PERiÓDICAS,

l. Auxiliar a la Subdirección Jurldica, recepcionando todo tipo de Informadón relacionado con los
juicios que se encuentren en trámite, asl como revisar la lista de Jos juzgados civiles V familiares
para estar pendiente de las resoluciones de los juicios que la subdirección este llevando a cabo;

11. Rendir su informe de actividades V actualizar la información de emrega - recepción
correspondiente a su departamento;

111. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados
al bienestar laboral V crecimiento personal.

EVENTUALES,
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos. cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u orlanlce, y a la
Procuradurta se le aS¡!lne tareas en dicha contingencia o evento;

11. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de las servicios, asi como a las diferentes áreas de
trabajo de este departamento;

111. las que le sean asi8na~as por la Subdirección Juridica.

111,ESPEcifiCAS DEl PU~~
ESCOLARIDAD, licenciatura en Derecho, estudios avanzados en el ámbito del

conocimiento del pue~tú. _
En derecho penal. mercantil, civil, laboral, amparo, políticas públicas,
relaciones públicas, procesos de calidad. evaluación de proyectos,
desarrollo humano
Un afto de e.xperiencia en actividades relacionadas con el puesto. __.__
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar V condecir trabajo en equipo, capacidad de
slntesis, taoütador de grupos, hucrazgo, actitud de servicio

PERFILDEPUESTO

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUeSTO:
EXPERIENCIA,
ACrITUDESNECESARIASPARA
OCUPARELPUESTO,

1.DATOSGENERALESOELPUESTO

I ~Óm-:~%i~~~l~SEN- ~n~ l·Ji~[)~~;~~le~~-~"_AdoPcion~; -

El PUESTO:

ÁREADEADSCRIPcióN7-" Procuraduría d~IaDe'I~"d;I-Meno~ylii Fa~jlia

~~~I~~~~~--=~~~a~--rWJ~rldiCO(a). ~~=---~-==~=-=--=~~-
COÑTACTOSiÑTiRNOS------------- .

~~b~:ireccion-es---~I:;~rizar la shuilción jurldica de los menor:~ sujetos a ado~~:~~--

departamentos que integral __.

~~;::::;-~'J.::;""~~::=':m~"~'''=..",<:"-
IWESCRIPCIONDELPuEsTO-- ------ -~----- -- ~_===___~__::____

--DBCIUPCIÓN GENERAL
-Tramita~ ';d~n¡~tr-;tiva -;-;did~l';-e-;rt;-I~opciOl-;~-d;¡-';~'~~e'~~s albergados en I~-s~f~s
asistenciales de la institución y de aquellos menores que son expuestos voluntariamente por sus padres
biológicos anle el Si~!~a Dlf Tabasc~.~~P~~~~~~a_, __ . ._..__

DESCRIPCiÓNESPECIfiCA
PERMANENTES,

l. Instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para la operación V funcionamiento del
Departamento que conlleven al cumplimiento de sus objetivos;

11. Investigar que los menores que ingresan a la "Casa Hogar", tengan su documentación en regid y su
situación jurídica resuelta para ser otorgados en adopción;

111 Recepcionar las. sohcüuoes de adopción de menores de la "Casa-Hogar" tanto de nacionales como
de extranjeros, as! como de revisar la documentación que estos presentan; previa entrevista que se
tiene con los solicitantes, en donde se les informa del proceso de adopción en general, en que
consiste y los requisitos que deberán cubrir para que se esté en condiciones de inregrar sus
expedientes de adopción e ingresarlos a la "lista de espera";

IV. levantar las actas de exposición voluntaria, tratándose de soñotudes de adopción de menores por
exposición voluntaria de sus padres biológicos, así como revisar la documentación que los
adoptantes presentan, previa entrevista que se tiene con éstos V los padres biológicos del menor
que se dará en adopción, en donde se les informa del proceso de adopción en general, en que
consiste V los requisitos que deberán cubrir para que cumpla con las condiciones de iniLidr el juiuu
de adopción correspondiente:

V Recabar la documentación referente a los juicios de adopción, de lo contrario requerirla a los
próximos padres adoptivos;

VI Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

VII. Realizar de forma gratuita los trámites legales de adopci~~nto de I~~ nli\os albergados en los,
centros asistenciales de la institución. como d; aquellos menores que son expuestos
voluntariamente por sus padres biológicos ante el Sistema OIF a alguna pareja o persona, brindando
la s:u~rda V custodia provisional a la pareja o persona solicitante;

VIII. Rescindir la adopción o custodia provisional, en el caso que los nuevos padres no cumplan con su~
obhgactones:

IX. Brindar asesoría jurldica a la "Casa Hogar" en cuanto a la situación y regularización juridica de los
menores;

X. Proporcionar asesoría, capacitación y asistencia técnico jurídica a los centros asistenciales de la
institución, a los OIF Municipales e instituciones de asistencia social de carácter privado, en materia
de adopción;

XI. Tratándose de adopciones Internacionales, revisar los expedientes e integrar la documentación
respectiva para expedir certificados de idoneidad e informes de adaptabilidad en el marco de la
Convención de la Haya;

XII llevar a cabo todos los tramites ueces arios en las oependenclas federales y estatales que as¡ se
requieran para los juicios de adopción nacional e internacional;

XIII Coordinar corquntarnente con los Departamentos de Psicología y Trabaja Social paré! Id elaboración
de los estudios psicológicos y socioeconómicos requeridos para adoptar;

XIV. Mantener informado a la Subdirección Jurídica sobre las actividades realizadas.
PERiÓDICAS,

I Elaborar una relación de los rnenor es prospectos a ser dados en adopción, así como tener
actualizada la "lista de espera" de los soücitantes de adopción, tanto de nacionales COOlo

extranjeros. y proponérsela al Consejo Técnico de Adopciones para realizar las asignaciones
correspondientes en la sesión de que se trate;
Orgeruzar las reuniones del Consejo Técnico de Adopciones, previo acuerdo con la Secretaría
1écnica de éste;

111 Solicitar al Consejo Técnica de Adopciones la relación de las menores V de los padres adoptivos
que fueron otorgados en la sesión de que se trate;

IV. Rendir su informe de actividades V actualizar la información de entrega recepción.
correspondiente a su departamento;

V Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean corruslonado a rectcrrío. encaminados
._.__~.!~~I~~~I y (:retlmíento pe~~~. _

FVfNTl.IAI.ES·
l. Astsur a las reuniones de trabajo crdmanas V/o extraordinarias, y apoyar en casos de connngencta

o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y a la Procuraduria se le
asigne tareas en dicha contingencia a evento;

11. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las díterentes áreas de
trabajo de la Procuradurla;

111 Todas aquellas fun~iE.!!~sQue!e sea~l....~i8nadas por la Subdirección JurJ~. _

111.ESPECIfiCASDELPUESTO
ESCOLARIDAD,

...__ ._~-- -----------------
licenciatura en: Derecho, estudios avanzados en el ámbito del

___________ .Eonocimiento del puesto. __ .. _
CONOCIMIENTOS Y En derecho pen.l, mercantil, civil. laboral, amparo, poli tic as publicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS relaciones públicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos.
PA.~~ ~C.~~_R_EL_P~~!,~_ ~_e_sa_rr_o_1I0hum_._no__, _
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.__ . -t· ----.------------ ----~.~~- .o,~~ --.- j
ACTITU.DESNECESARIASPARA Amplio nive.l.de relaciones rllih.lira.~, jU:lilll.d rr)~it¡v;¡ y.. dI? (~snh.l(iÓI.l "."
OCUPAR ELPUESTO: contuctos, l.hsponlbihdad para trabajar con tiempos reslrlllgHJo~,

habilidad para realizar V conducir trabaje en equipo, capacidad ue
____ .______ __ _ sJnt~_s~!aCllltador de grupos. liderazgo, ~~~~~!:..!!~~i~~ _

PERfiL DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDel PUESTO
-ÑOMBRE DEl PUESTO;- --. J;{e (a) deiD;part;~&nto d;A;esor;sfurfdic~s-'-
-NL;MERODEPíiRSC)NAS EN- u;;;;---------------
ELPUESTll'- __ ---- ---_ .. -----_._---------
AREADE ADSCRIPCION: Procuradurta de la Defensa del Menar V la Familia
A QUIENREPOR~~: ~~ S~bdi';ector (¡¡"urídico- ¡a~---'-_·_--· _.- ._-~- - -----

A QUIEN SUPERVISA: Un abogado - ~~--=----==--==_-=.=--=~_-~_~==
_______ __~"!TACTOSINTfRNOS _

CON, pARA
Subdhecclones y Reportar las accrones propias de su activktad y cualquier eventualidad con
departamentos que Integran las mumas
la oc~~ __ _ ._.__ . __ ~ __ ~ __ _ ~ __

_____ ~ __ . CONTACTOSEXTERNOS_. .__ . ~ _
CON; I PARA,
Areas que Integran el SIstema El ejercicio de sus funciones como representante de los mellares sujetos

~ Tab~E.:-._ _ _ ~~~~ema jnt~~r~~_~ ~p.!- ante .~ ~~lJ~~~~ ..P~.~~~I?

·OESCRIPÚÓ¡¡¡GENfRAL --
B;¡;:;~~~'~¡st~(¡~jurld~ a ios~dolescent;sS~j~~-';1 sistema integ'~aTd~j~stici¡¡ y ~;P~~(\tarlos, en las
entreveras desahogadas en la Agencia del Ministerio Público Especializado para Adolescentes (AMPEA) en
aquellos casos donde los sujetos del surema integral no cuentan con familiares o que no obstante su
existencia, carecen de las condiciones propicias para llevar a cabo tas medidas preventivas

Pt'RMANENTES,
l. Representar il los adolescentes sujetos di Sistema Integral de Justicia para Adolesc~ntes en las

diligencias que se desahoguen ante la a8~n(.ja del Minislerio PúblICOEspeciatuado en Adolescentes
cuando sea requerido por Id autoridad;

11. Ejercer la tutela de los menores infractores cuando sea requerido por el Juez Familiar de acuerdo
con la ley que establece el Sistema tntegr ••1de Justicia pala Adclescenres:

111 Canalizar a lo!. menores soleros al Sistema Integral de Justicia para Adolescentes Que se encuentren
baic la tutela del Sistema Dlf Tabasco. al Centro de Atención integral para Menores V Adolescentes
(CAlMA)para su atención física y p!.icológil:d;

IV. Informar a su jete inmedieto o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;
Brindar apoyo para la atención de los usuarios de 105servicios, as¡ COIllOa IdS difereme s áreas de
trabajo de la Procuraduría;

VI Mantener informado a la Subdirección Juddica sobre las actividades realizadas;
V~.. _!.~.~~s aqueUa~_f~ncio~es q~~~~ignadas por la Subdirección Jurldica

PERiÓDICAS;
I Asislir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a reclbirto, encaminados

al bienestar laboral y crecimiento personal,
Rendtr su inlorme de Actividades y dctualilar la información de entrega - a!cepció"f

___ o ~9~.!:~~ond!~~t~ a~ departamento. ~_. __._ _ ._.__ _ o ._. _ •• __ • _

EVENTUALES;
1 Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de

connngencia {} eventos. cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento,
las que le sean asignadas por ~~Subdir~~n Jurídica
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111.ESl'ECIFI~AS DELP~
ESCOLARIDAD: licenciatura en:-De¡~h;-~~--;;5l~dT"~~aval1lados en el ámbito del

conocimiento del puesto. _ _ __~ ...----.-- _
en derechopenaT,"""~tii, -(¡Cit, laboral, ampara, pouucas públicas,
relaciones públicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos,
desarrollo humano. _
Un año de Experiencia en actividades retaocnadas Con el puestp.
~~nivei~f;lacio~~s pub~-;s, actitud positiva y de re sotucién 'de
conthctos. disponibilidad para trabajar (en ueroocs restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facilitador de ru ~!!defalgo, act~d~~

CONOCIMIENTOS y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

IEXPERIENCIA,

lACTITUO-ES-NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

- -- ._.~~--_._---
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO ~ _
NOMBRE OEl PUESTO: Subdirector (a) del Centro de Atención a_~~o~es VlctlmaS~ilPilces

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno - •
EL PUESTO: _
ÁREADE AOSCJlIPÓÓN :~- Procuradurli. de i~'"Defensa del Menor y la Familia
~ QUIEN_~~~'_' Pllxurador (a) del;;! Defens~ dal Menor y I~F-amilia-----==-- __

Departamentos de Enlace Admill¡str~l¡~,-de Asistencia Psicológica y de
A QUIEN SUPERVISA: Asesores Jurldicos .~ _

--- -- CONTACTOSiNTERNOS --~--

CON:
Diferenles áreas
~~!adurla

PARA,
de la Regularizar la situación jurídica de los menores que representa

~ C_O_N_TA_CTOSEXTERNOS _
PARA:
Regularizar la situación jurldica de los menores que representa.

CON:
Diferentes áreas que integran
d Slctoma (\IF hholC¡CO

dependencias estatales y
~r.e!!!!.~ ~ __ -'._, _

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

l
Ápreciar -en todos sus c~~te-;,~ l~p;obj;~átiC; del-~enor~' m~~pal,;~ si-l~d~~~J;;--:útlflict~-ili\OO
peligro, dando soluciones mAs humanas, incluyendo la de proporcionar los elementos. necesarios ~ara
s.wcionar la conducta realizada por los probabíes responsables, para ello se ofl ece una doble protección:

l~~~y~~c~~_üc:~~,_. __ --- -.DESCRIPCIÓN"ESPEaFICA~- ---- ----_~_=._~~
PERMANENTEs;------ _.~~ .----. ----,---. '--._._- --

1. Iniciar expedientes administrativos por ccmparecencta de las pa.tes o por denuncias anónimas
respecto a la posible comisión de delitos en contra ele incapaces;

II aectbir quejas e informes en relación de qntenes ejerzall la parna potestad, la tutela, curateta o
guarda y custodia o quienes lo rengan baro su cuidado, sobre la violación de derechos de niñéls,
niños y adolescentes haciéndolo del conocimiento de las autor idades competentes y de ser
procedente ejercitar las acciones legales correspondientes;

lit Hectuar trabajos sociales como seguimiento atas denuncias Que Sl:t ¡~tiLen en el Centro a fin de
gar antuar los derechos 'del menor que pi obatnernenre hay ••n sido vulnerados y obtener indicios
sobre la probable comisión de delitos para hacerlo del conocrnuento de I Ministerio Público;

IV Brindar atención psicotÓf,ica a menores que han sido vicurnas de delitos a fin de conocer la
problemática sufrida y prepararlos para acudir ante las autoridades conesponclentes:

V Proporcionar asesorías jurtdicas a la población en general que acude al Centro cuando existe algún
problema ¡urldíco de lndole familiar donde se estén violando derechos de incapaces, por la
comisión de delitos como omisión de cuidados, abandono, abuso sexual, maltrato, violencia
famíliiH violación o cualquier conducta que consnruva delito;

VI Iniciar denuncias ante la agencia del Ministerio Publico especializada en menores vrcnrnas e
incapaces, representando legetmente a los menores vtcttmas de delitos cuando no cuentan con
representante lecal (padres o familiares) o en su caso cuando estos son los agresores, en delitos
como omisión de cuidados, abandono, abuso sexual, maltrato, violencia familiar, violación, etc.:

VII. Colaborar con autoridades jurisdiccionales en materia penal para el uesanogo de pruebas de trabajo
social y pericial en psicoloe1a;

\1111.Representar a los menores de edad en las diligencias que se desahoguen en los juzgados penales
tanto del Centro como de los Munkipios, cuando la gral/edad del caso lo requiera o bien tratándose
de menores cuya representación sea de la Procuradurta Estatal de la Oeterua del Menor y la Familia,
ast como agencias del Ministerio Público, aportando pr¡}f:bas y realizando las demás diligencias
legales para lIarantizar la soludón a su situación Jurldica, sobre todo cuando los agresores son
aquellas personas que ejercen sobre ellos la guarda y custodia o patria potestad,

1)( Dar seguimiento a las averiluaciones previas, en donde la institución tenga la representación leeal
de los menores, para su pronta integración y conagnectóu ante los Juzgados Penales
correspondientes;

x. Canalizar a los menores ante las instancias de Salud para la inmediata detección y/o atención de
lesiones relactonadas con posible maltrato, abuso sexual y/o Io'iolación;

XI. Realizar valoraciones psicológicas con el oujenvo de clarificar las cousecuenctas del delito en la
salud mental de los nii\os y nii\asj

XII. Canalizar a menores vícurnas de delitos cuando se encuentra en nesgo su intesridad flska y
emocional ill albergue temporal a fin de resguardarlos y proporcionales la atención que requieran;

XIII. Referir a la población objetivo oportunamente ante erras instancias, para la resoiucién de conflictos
familiares, relacionados con guardia y custodia, pensión alimenticia, palri. potestad. etc;

XIV. Girar citatorios ~ las partes imphcadas en los prccedimrentos COllcili••todos iniciados;
XV. Elaborar convenios cuando es procedente resolver mediante l¡ via de la concilladón sobre la

violación de derechos de incapaces, siempre que no constituyan delito;
!~ Reintesrar i menores víctimas de delitos jil núcl~o fdll\~l~r ~ndo_~~e!oc~~~~~~~i1

paruClpdcióll de la f.aHliti~e'l-:;¡o~p;ocesos de reínt¡t!:, dUÓ" de ~s -;I;I-IW~) e incapaces lIIlctimas de
delito;

XVII. proponer a las madres y padres que se Integren a procesos psicoterapeuUcos, para IOlrar que estos
transformen sus perspectivas ~e vida y así lograr integraciones familiares saludables y respetuosas; (

XVIII. Dictar los acuerdos de regtstros de los menores resguardados en el Albergue Temporal cuando
proceda, previo acuerdo con el Procurador (a) y las demás subdirecciones c;tel. procuraduria;

XIX llevar a cabo visitas dormciüarlas a los 'amiliares del menor maltratado. con la "nalidad de
establecer un tratamiento intelral que norme positivamente la conducta de éstos, en la educación
de los hiJOS;

XX. Participar con el érea de trabajo social para la canalización de aquellas perwnaS o menores, que
requieren otro ••¡vd de atenciÓn;

XXI. Otorgar apoyo psicológico individual a todo aquel menor que ~ sido victirna de algún delito, sea
sonctt ada cor ••us tanuñares o oor las oeuciones realizad,)~ 001 las autondade s lcnsdtcclonates:

'---'~-------l

XXII Informar ~ su jefe inmediato' o sup~nor cuatqurer evento que suceua ~II la~ dlterentes áreas de
trabajo; -

XXIII Llevar un registro de atención a menores vtcürnas de delitos, desglosando por edad, tipo de delito,
agresor y demás datos que permitan obtener un panorama estadístico de los requerimientos de
atención a menores en situaciones vulnerables;

XXIV. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas .de
trabajo de la Procuradurla;

XXV Mantener informada a la Dirección de Procuradurla de la Defensa del Menor y la Familia sobre las
actividades realizadas

PERIÓOICAS:
1. Ejecutar el"Programa de Atención para Ayuda a Maltratadores y Maltratados ¡PAPÁ-MAMÁ)"', con

la finalidad de eliminar el maltrato físico como pskolÓ8ico de los niños, restableciendo la integridad
y el funcionamiento efectivo y afectivo de la familia, a p~tir del conocimiento V la comprensión de
la dinámica presente en la familia de un menor maltratado;

11. llevar un segufrnienro de aquellos menores suletos a maltrate que han sido reintegrados a su
núcleo familiar, en coordinación con la Subdirección de Atención a Víctimas, cuando los padres o
tutores estén en condiciones físicas y psicológicas de ejercer una adecuada paternidad;

lU. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal,

IV. Rendir su informe de actividades realiudas. asl como actualizar la información de entrega
recepción cOHespondlen(e de la sulNJh~u.Jóll.

EVENTUALES:
1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias ylo extraordinarias, y apoyar en casos de

connngencla o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuradurla se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral Vcrecimiento personal;

111. J:~.~~~~~~~!:.~signadas e~~rocuraduria de la Defensa del Meno~y•..la .F,ca~m~i1ci_a"__ ~_ ' _

I~

111.ESPEclF~ESTO
,"SCOI APIOAO· ucenceuea en: üerecho o estudios aVi:UlldLlos en el 'mbito dell

conocimiento del puesto.
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, pollticas públicas,
relaciones públicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos,
desarrollo humano. __

Tres aftas· d;-;;pe'i¡eñcia~áctlvid;d;~relacionadM~~;-el puest~'j
~x~liell\.jd J~,,lIIdll~jU.de iJersOl\ill,dC 6' 9, ~Ubo.rdln¡.dO' direetlj~. y.. '0 o
más indireuos
Amplio nivel de-r-el-ac-io-"-es-p-ú-b-lic~-¡-~tilui pOsJtiv-;y(je resolució~
conflictos, disponibilidad para trabajar con nernpos restringidos,
habilidad para realizar y condecir trabajo en equipo, capacidad de
slntesis, faCilitador de grupos, liderazgo, a~ud de 2~ _

CONOCIMIENTOS y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PAR~_QfUPAR El PUESTO:¡EXPERIENCIA:

A..cTITUOESNECESARIA,S PARA
OCUPAR El PUESTO

_ ..-_._---_.~.

PERFil DE PUESTO

1..:.~.!~AlES DEL PUES!O ..__ ~ . . ~ ~~ __

NOMBRE DELPUESTO: Jete lit) del Departamento de Enlace Administrativo
NÚMERO DEPERSONASEN El -Uno'-- ---------.-------.----
PUESTO,
ÁREAO-EADSCRipClóN'~"- Pr~~d~-;¡;d--;¡a Defensa del Menor V.1a,Fa_m,_i_lia~~ __
A-QUIEN REPORTA-: --- 'S~bdirector (al del Cent;~~~l a Menores vlctunas e Inca aces
~ QUIEN SUPE~~~ ==-- Secretaria ~sonal de intendencia, chofer~~ypersona' o erativo

CONTACTOS INTERNOS
CON: ------- - -fARA:
Subdnecciones y Resolver cualquier eveoruañdad acontecida con el ejerciere de sus
departamentos que mtegren funciones
la Procuradurla---=~-- -CONTACrOSOOERNO-S---=-=--=-_-===_

CON: PARA, J
~~;~::aus:~~tegran el Sistema ~:::~es~: ~ .•~e~~:pci~~ ~.~~dminl:ració~._:~blica ~demáS

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCiÓN GENERAL

-Administrar los recursos hu,~anos, materiales y financieros, Io'lsílando y controlando su correcta aplicación;
asl como realizar los trérnnes par •• el suministro oportuno de los insumos materiales requeridos por las
~~s normativas v~~ativas de la Procuradurla de la Defensa del Menor y la Familia

DESCRIPCiÓN ESPECiFICA
PERMANENTES:

1. Vigilar el cumplimiento de las pcllucas, normas y procedimientos emitidos por las instancias
competentes respecto de la administración de los recursos humanos, materiales y financieros;
Mantener actualizada la plantilla ~ personal V realizar los trárnltes ame la Dirección de Recursos
Humanos del organismo sobre asuntos labOlates relacionados con el personal;

111. Realizar oportunamente el trámite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
determinando los procedimientos para su recepción, almacenamlenlO y distribución a las áreas de
trabajo;

IV Realizar el control sobre ta programación de veh!culos en comisiones oficiales;
V Enviar a la Procuradurla de la Defensa del Menor Vla Familia, las órdenes de trabajo y servicio para

I
el mantenimiento del parque vetucutar, isí como de la infraestructura física de las instalaciones dei
Centro de Atención a Menores V!ctimas e Incapaces;

VI Elaborar y mantener ~ctualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado al Centro
de Atención a Menores Victimas e Incapaces;

VII Mantener comunicación permanente con la Subdirección de Operatividad AdminisUiliva para que'
se tramiten las Órdenes de servicio para la reparación del activo fijo V mantenimiento de las
unidades asignadas al Centro de AtenciÓn a MeriOles víctimas e Incapaces;

VIII. Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren par
integrar los informes solicitados;

IX. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

X. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las dlterentes-áreas de
trabajo del Centro de Alención a Menores Vlclimits e lncapaces:

XI. Apoyar a las diversas jrus de trabajo, Cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
XII. Mantener informada a la Subdirección del Centre de Atención a Menores Vlclimas e Incapaces

sobre las ~ctividades re~lizadas;
XIII. Elaborar informes de actividades en la periodicIdad que le sea señalada, a fin de llevar un control

administrat ••••o relativo ¡ la poblaci6n atendida, para ser inlegrada a la numeraria de la Subdirección
de Operati~idad Administrativa.
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PERIÓDICAS'
1. Integrar y elaborar los reportes de las actividades del Centro de Atención a Menores víctimas e

Incapaces para su envio él la Dirección de Ptaneación y finanzas del Sistema Olf Tabasco;
11. Ac(ualilar la información de entrega· recepciÓfl correspondiente él su departamento.

EVENTUALES,
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias ylo extraordinarias, y apoyar en caso de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice, y él la
Procuraduría se le asigne rareas en orcha contingencia o evento;

¡j. Asistir él los cursos de capacitación cuando le sean comisionado él recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

111. Todas aquellas funciones que le sean asignada en el ámbito de su competencia por el Titular del
~ CA=M",V",I.o la Procuradur/a de la Defensa del Menor y la Familia.

111.ESPEdFICAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Administración o Contabilidad o estudios avanzados en

CONOCIMIENTOS y
el ambito del conocimiento del puesto. __.____ "____ ~_,__
En Ptaneación y seguimiento de control presupuestaí, financiera,

COMPETENCIAS NECESARIAS control de bienes muebles e inmuebles, manejo de PC, manejo de base
PARA~YPAR ~L PUESTO, ~~~!~~ ~!!!!as de procesadores de texros ____ "__
EXPERIENCIA, ...!::!~año de experiencia en actividades relacionadas con el~_
ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y de resolución de
OCUPAR El PUESTO; conflictos, disponibUidad para trabajar con tiempos reslringidos.

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

-~---_. síntesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERfil DE PUESTO

1.DATOS GENERALESDELPUESTO

Nt?MBRE DEl PUESTO: _ Jefe (a) del D~rtamentod;As~tel;(j; ~~.~O.~E-'---d--
NUMtKU Uf: tlt:tt~UNAS EN Uno

ELPUESTO,
~REA DE~OSCRIPCION; Procuraduria ~e 1;o~1 ~enor y-T;familla ~~

A ~EN ~~TA~-= __"__'-I~bdir~cto~'(a) ~~~~de Atendó~~~~~s Vlctimas ~I~ca.paces ..-
.1\ ~~N SUPERVISA: _~_ ~os PSicólogos Adscritos al Departamento .__ ...._

_______ ~~__~~ ~ ~C_D':!!ACT05INTERNÜS ~ ~ _

CON, 1PARA,
'.Ubdirecdones y R.esotver cualquier eventualidad acontecida con el ejercido de su)
deparjarnemos que integran funciones
la Procuradurla.

------ ~---- ·-~CONTACTOSEXTERNOS--~-------~ -------~--.

~~~~ ~~e ---:e=:¡-. :_~.:e~em__·peilo_d~~~-_S_fu~cione-s.-- -- .----- -~--.-----

Sislema DIFTabasco _. __ _ __ ~ _

11.DESCRIPCIÓNDELPUESTO
------- ------ ---~_____oES¿¡¡,Pi:I6N GENER¡¡-----~~----------

Propicjar-~;dianle acciüllesp~oIÓgi~~~;llbien~ de confi;n;; -e;;-~(~· d~-At;~ciÓ~_;_Ñie·,:;~;;;_
vtcnmas e Incapaces, asl como evaluar las condiciones de los menores e incapaces sujetos a atención y
deterpinar el tratamief~o a seguir_. __ ~ ~ ._~ ~ _

____ ~ ~ .!'ESCRI~CIÓNESPEciFICA
PERMANENTES,

I Elaborar un expediente cJinico por cada persona atendida e integrar los datos de cada sesión de
trabe¡o incluyendo los propios;

11 Proporcionar apoyo psicoter apéutico a familiares de menores e incapaces:
IU. Asistir a los menores victtmas ante Ministerios Públicos, Juzgados Civiles, Penales o cualquier otra

autoridad que lo solicite;
IV. Realizar valoraclones o peritajes del menor víctima, que solicite alguna autoridad competente;
V, Realizar valoraciones a padres o agresores del CRESO, que estén por deutos sexuales contra

menores vktímas:
VI Apoyar al área juddica de la Procuraduría en las dernaudas civiles y de custodia de los menores

víctimas cuando estos requieran ser valorados;
VII. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo, asimismo deberá de proceder a realizar el apoyo al usuario de los servidos asistenciales;
VIII. Brindar atención psicológica a la població~Ebjerivo q~~~ ~~entroAsistellcjal. . _
PERiÓDICAS,

1. Realizar acuerdo con los psicólogos de los tres turnos para lijar los lineamientos a fin de establecer
un diagnóstico psicológico y determinar el tratamiento a seguir en caso de requerirse;

11. Diseñar programas de actividades recreativas y manuales pala su aplicación en el Centre de
Atención a Menores Víctimas e Incapaces:

111. Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega - recepción
correspondiente a su departamento;

IV. Asistir a tos curses de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal

EVENTUALES,
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordioanas, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice;
11. Todas aquellas funciones que le sean asignada en- el ámbito de su competencia por el Subdirector

fal del Centro de Atención .!_~...!00!es Víctimas e Incapaces

111.ESPECifICASDEl PUESTOI ESCOLARIDA~----~ licel;~j~tur~~;;-p~j¡¿I~gía o estudios avanzados e~-~bit¿ del
~n.?~~~_!enlo E!~P~ . _

En relaciones humanas, relaciones publicas. procesos de calid¡¡d,<
evaluación de proyectos y desarrollo humano

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
!,!,RA OCUfAh ELPUESTO:
EXPERIENCIA;
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO;

Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puesto
AmPi¡~~~el de rej~~-i~;l~~hum-;nas, a~lit~P~~'iti~; y de re~~'~Ón de
ccnñictos. disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

_____ ~_~ __ síntesj~~:~t.~~~rupos. liderazgo, actitud de servicio,

PERFILDE PUESTO

1, DATOSGENERALESDEl PUESTO

NOMBRE~_E_~!~S!~~ -:ef~-;) d~-D~~tamento de Ases~~e~_~d~~S -====l-
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:

AREADEAOSCRIPUON ; Procutadurta de la Defensa det MenOf y la familia
-~-- --_ .. _,. -- _. --_._------- --_ .._-- --~._-
A QUIEN REPORT~ ,_ Subdirector (a) del Centro de Atención a.Menore~ víctimas e incapaces
A QUIEN SUPERVISA: ~'~~~i~dicOS a~~epa~io.-=_~--- -~--
______ . .... _~9_N_T_A_CT_D_S_I_NT_E_R_N_D_S_~_~__ .~ ~_~ __

CON, J:ARA'Subdirecciones , y .Regularizar la situación Jurldica de los menores que representa
departamentos que integran
la rocuradur~~ . ~_~_
___ ~_~ .__ _ __ ..f.i2!".!~!OS EXTERNOS __ ~ _

CON, ] PARA,
Áreas que Integren el Regularizar la situación jurídica de los menores Que representa
SistemaDlfTabasc\}. ~ ~ __ ._. ~._. ._. ~ __ ~ . ,.~__

11.DESCRIPCiÓND~ ~~~!9. ~-_~ __ ._-_-------~
DESCRIPCIÓNGENERAL

Coady~-~r~o~-j~- S~bdirecci6n delC~~-;Aiención a Menores Vlctimas e Incapaces, a apreCiar en
todos SU~contextos la problemática del menor e incapaz, en situaciones de conflicto, daño O peligro,
dando soluciones más humanas, incluyendo la de proporcionar 105 elementos necesarios para sancionar la
conducta reahzada por los probables responsables, para ello se ofrece una doble protección: legal y
Psicosoclal dentro de sus funciones destacan. ----- __ ~ .__==----====:- DESC~cI6ÑESPECfF!<:~ .. _
PERMANtNTES:

I Mantener informada a la Subdirección del Centro de Atención a Menores vlcttmas e Incapaces
sob-e los ingresos o egresos efectuado, as' como de situaciones graves relacionadas eco el
bienestar ñsk o-emocionat de los y las menores;

/1 Iniciar expedientes administrativos por comparecencia de las partes o por dencncras anónima'),
respecto a la posible comisión de delitos en contra de incapaces;

lit. O¡oenar la realización de Ira bajos sociales ruroll ~E"etlilTlientoa las denuncias que '8 (lilcib~~ el .
-~-~-~I~~-:·fjn -d;~~~~~-derechos del ~enor que probablemente hayan Sido vulnerados y

obtener indicios sobre la pIcbable comisión de delitos para hacerlo del conocuutentc del Ministe/lo
Público;

IV Acordar la reañractón de tereptas psicológicas a menores que han stdo vtctunas de delitos a fin de
LOJlOCerId probleménca sufrida y preoar artos para acudir ante las autoridades correspondientes;

V. Proporcionar asesortas jurídicas a la población en general que acude al Centro cuando elliste algún
problema JuriJiu) de índole tamiliar donde se estén violando derechos de incapaces. por la
cornrsióu de defnos como omisión de cuidados, abandono, abuso sexual rnaüreto. violencia
familia(, violación o cualquier conducta que coustltuva delito;

VI Inidar denuncias ante la Agencia del Mrnlsterlo Publico Especializada en Menores vtcumae e
Incapaces, representando legalmente a lus menores vícnmas de delitos cuando 110 cuentan CGn

representante legal (padres o familiares) o en su caso cuando estos son lo) egre sor e s, en ueütos
corno omisión de cuidados, auandcno. abuso sexual, maltrato, violencia famiJiof, vrotacton, erc.:

VII. Colaborar con autoridades Jurisdiccionales en materia penal para el desahogo de pruebas de
Trabajo Social y pericial en Psicologta:

VIII Representar a los menores de edad en las diligencias que se desahoguen en los [uzgado s penales
tanto del centro como de los mumctpios. cuando la gravedad del caso lo requiera o bien tr aténdose
de menores C¡,yi representación sea de la Procuraduría estatal de la defensa del menor, ast como
agendas del Minis.terio Público, aportando pruebas y realizando las demás diligencias: legales para
garantlrar la s"hlli6n a su situación jundrce. sobre todo cuando tos agresores SOIl aquellas personas
que ejercen sorne ellos la guarda y custoulcl o patria potestad;

IX Canalizar a menores vfctimds de deutos cuer-do se encuentra en riesgo su integridad ñstca y
emocional al Albelgue tempor al a fin de re sguardertos y proporcionales la atención que requieran;

X Girar cuatortos a Ids partes tmphcadas en los procedimientos coucñiatonos iniciados;
XI. Elaborar convenios cuando e s oroceueute mediante lel vía de la conciliación resolver sobre la

violación de derechos de incapaces, siempre Que no cousruuvan delito;
XII Reintegrar a menores vícnrnas de delitos ••1núcleo fAmiliar cuando es procedente, propiciando la

participación de la familia en los procesos de relntegraclón de los rnencrus e Incapaces víctimas de
delito;

XIII Dictar los acuerdos de registros de los menores resguardados en ei albergue temporal cuando
o.oceda, previo acuerdo con la direcoóu y las subdirecciones de la procuraucrta:

XIV Acordar las visitas domiciliarias a los familIares del menor rneür aredo, con la finalidad de establecer
un tratamiento integral que norme positivamente la conducta de éstos, en la educación de los hijos;

XV Llevar un seguimiento de aquellos menores sujetos a maltrato que han sido reintegrados a su
núcleo farniliilr, cuando los padres o tutores estén en condiciones físicas y psicológicas de ejercer
una adecuada paternidad;

XVI Coordinar acciones con el área de trabajo social para la canalización de aquellas personas o
menores, que requieren otro nivel de atención:

XVII Informar a su ¡de inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diíer eute s áreas dí;'
trabajo:

XVIII Llevar UI1 regis\lo de atención d menores vktimas de delitos, desglosando por edad, tipo de oetuo.
agresor y demás datos Que peunnan obtener un panorama e stedtstlco de los requerimientos de
atención a menores en situaciones vulnerables;

XiX Mantener informada a la Subdrrecctón del Centro de Atención a Menores vtcurnas e tncapaces
sobre las actividades reañaadas.

PE~'ÓD~:':tl=-d~:~: cu"O::=:ita,,:n:::~~e sean :~ml:¡:nado~al:"b"'O en,a:::, I
al bienestar tauorel y crecuruento personal;
R(:fldir. su ..informe de ildil/idaJes y dllU~IiZa: _ la_ información de el:trega. -_ recepción I

"':'~.!E~:~~;;¡~;:~~~:;:::-:~~:~;:~~~:;~~:::~:~.::,'.::.::1
ti <lbdlO de la Procuradune:

)JI Tortas aquellas funciones que le sean a~lgndda en el arnbuo de Su competencia por el Subclr ector
J.~l.~el ~~nt~~~ Aten~lo0_~ M~n~'y1011l\~~ Incap~~,:~ ~ _ _ _~ ~ _ _
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11~.ESPEcfFICAS OEl PUES~,º--_

ESCOlARIDAD: licenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el ámbito del

conocimiento del cesto.
CONOCIMIENtos V Enderecho ~n¡1, mercantil. ciyjl, ¡.b9ral, amparo, políticas publicas.
COMPETENCIAS NECESARIAS relaciones publicas, procesos de 'dlldad, evaluación dé' proveeros,
PARA OCUPAR el PUESTO: desarrollo humano ~~ _~~ ~_
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto

-- ----- -~._~---
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

Amplio nivel de relaciones públicas. actitud posiuva 'ti de resolución Be
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad pan realizar V conducir trabajo en equipo, capacidad de
SÚltesis. f~cllilado' de "upos, lidefazBo. aC¡ilud de serv~~~_o_.__ o

PERfiL DE PUESTO

1.DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DElPUESTO: Subdi¡;ctor-~de Protección al Menor

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO;

ÁREAQEADSCRIPClÓN :
~ QUI[~ REPORTA, _

A QUIEN SUPERVISA:

Procuraduría de la Defensa del Menor 't ~_~,!,i1ia
Procurador al de la Defensa del Menor la familia
Departamentos de Trabajo Sociaí, Asentamientos. de Conciliación, de
PsicolOlfa, de Capacitación y Departamento de Atención a la Mujer
Vlctima de Violencia

.~N~CTOS INTERNO~ ~.

CON:
Subdirecclones y
departamentos que integran
la ocuradurl~

PARA:
Oar seguimiento a las personas atendidas por sus áreas subalternas.

CON:

Diferentes áreas que Integren
el Sistema Dlf Tabasco,
dependencias estatales y
or,anlsm~

CONTACTOSEXTE~NOS ~ _
PARA:
Establecer mecanismos de Coordinación en proyectos de protección a la
nlnez.

-------~-- ---_ ..~-----

11DESCRIPCiÓNDELPUESTO

- -------.-- DESCRIPCIÓNGENERA-L -

Coordi-na;y- ·superviw ~~ones para alender a---¡;--población~bé~eiiciaria --de la asistencia roci-ai,
defendiendo los derechos de los menores, la mujer. la familia, los adultos mayores. personas con

I ,discapacidad y la población vulnerélb!e e~~~~~~~CIÓNES-P~EC~fFICA·.- - -----~_.-

PERMA¡;¡ENTES:-·-------~--~--~- -

I Supervisar y dirigir en cada un. de las áreas subalternas, realice tes actividades y responsabilidades
que le competen. en cuanta a denuncias relacionadas con menore s. incapaces, adultos mayores y
población vulnerable;

11. Revisar y firmar los acuerdos, convenios actas comprormsos. constancias y canalilaciones que
celebran los atesores del Depar rarnento de Concrnactón famIliar que sean de su subdirección o bien
de la Subdirección Jurldica en ausencia del Titular de la misma;

1lI. Vigilar que cada uno de los departamentos que dependen of,ilnicamente de la SubdirecciÓn de
Protección al menor cumplan con las funciones que le son encomendadas en el presente manual;

IV Promover la filiación de jos menores y brindar apoyo a la población en general de escasos recursos
económicos, para la tramitación de expedición ,raluita de actas de nacimiento;

v. Desarrollar, operar y evaluar periódlcsrneme los programas que van encaminados a preservar los
derechos del menor, la mujer. la famili., adultos mayores V personas con discapacidad a través del
üepartamento de CapacitóKióo;

VI. Establecer coordmectén con el Sistema Olf Nacional para Id implementación y ejecución de
programas federales en apoyo a la ruñee:

vil Canalizar para su atención al centro correspondiente, a los menores vlcnrnes de maltrato y/o
extraviados. de cualquier situación jurldica en que se encuentren;

VIII Proporcionar la atención pskotógica a los menores y familiares de estos, que presenten problemas
de viotencta familiar. con la finalidad de brindarles algunos elementos que coadyuven a superar los
coutüctcs existentes;

IX Solicitar periódicamente a los centros asistenciales subalternos que tienen en su cuidado menores,
lista de ingresos y egresos;
Brindar apoyo a la población en aeneral de escasos recursos económicos para la tramitación de la
expedición ,ratuita de actas de nacimiento;

)(1 Informar a su Jefe Inmediato o superior cualquier evento Que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

XII. Mantener informada a la Procuradurla de la Defensa del Meno, y la familia sobre las actividades
realizad¡s.

PERiÓDICAS:
I Organizar e imp¡rtir pláticas de prevención al maltrato. y lodos aquellos aspectos que generen

de~intesración familiar. los derechos de los niños y difundir los servicios que presta la Procuradurla
a la población benetk:iaria de la asistencia social. a trevés del Departamento de Capacitación;

11. Coadyuvar en promover la creación V el desarrollo de instituciones publicas y privadas de
asistencia social;

1II Coadyuvar para promover campanas en los medios masivos de comunicación sobre los derechos
humanOS de con'ormid.ild con los principios de universalidad, interdependencia. indivisibilidad y
progresividad en términos del ¡rtlculo 1 de la Constitución Polílica de los Esteuos Unidos
Mexicanos, y 2 de la Co1'lstituclón Polftic.a del ESlado libre y Soberano de Tabasco;

IV Organizar y promover la creación de ferias. exposiciones. congresos. semtnanos, erc.. para la
promoción de los derechos del menor, la mujer, la tarniña, ancianos y población vulnerable eu
general, a través del Departamento de Capacitación;

V. Rendir Su illlorme de Actividades y actualizar la inf~ació~_~~.:. Rece~
corresporuneure a )u ~uLnJlh:((JvlI,

VI Asistir a los diversos cursos de capaclt¡ci6n cuando le sean comisionado a recibirlo, anc eminados
___ .I~bienestar laboral y crecimiento perso~ ~ ~ . ... ~_
EVENTUALES: ... . . (

\_ Realizar en coordmacíén con el Procurador la) y la Subdirección Jurídica, análisis y comentarios
que sean requeridos por otras dependencias respecto a la c.reación o modificación de decretos,
leYb y reglamentos que lengan relación con menores, adultos mayores, personas con
discapacidad V derecho de familia;
P.;¡.rrícip<H en las rf!ounionf!os d~ t1aba}o ordinarias 'l/o e:tttracrdinarias. '1 apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuradurla se le asigne tareas en dichi contingencia o evento;

llll Brindar apoyo para la.atención de-'Ios usuarios de los servicios, as! como a las diferenles áreas de
trabajo de esta dirección;

IV. Todas aquellas que le sean aslenad¡s,en el ámbito de su competencia por la Procuradurla de la
~nsQ del Menor la familia. -

111.ESPECIFICASDELPUESTO

I,

ESCOLARIDAD: lkenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el 'mbito del
conocimienlo del puesto.

CONOOMIENTOS y En derecho penal. mercantil. civil. laboral, ampara, políticas púbtlcas.
COMPETENCIAS NECESAIlIAS reladones públicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos.
PARA OCUPAR El PUESTO, desarrollo humano.
EXPERIENCIA: Un afio de experienci~ en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESAAIAS PARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
OCUPAR ELPUESTb: conñíctcs, disponlbifld¡d para trabajar con tiempos rl!'striOlidas,

habilidad p¡r~ reMllIr V conducir trabajo en equipo, capaddad de
¡¡nlesis. f¡eDilador de _runo<, lideraz-o, actitud de servicio. --

I,

PERfiL DE PUESTO

l. DATOS GENERALESDel PUESTO~-
Jefe (11) del Dep~rtamento de Trabajo SocialNOMBRE DELPUnTO:

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREADE ADSCRIPOÓN : Procuradurla de la Defensa del Menor y la Familia
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Prolección al Menor
A QUIEN SUPERVISA: Cuatro trabajadoras sodales adscritas al deoartamento

CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y la realización de las labores de investigación de trabajo social.
departamentos que Int.,ran
la nrocuraduría.

CONTACTOSEXTERNOS .

CON: :J .PARA:
Áreas que Integran el Sistema Atención de las denunci¡s ¡llÓnlmas,
Dlf Tabasco. ~-----~. -- .-~

11 DESCRIPCIÓNDel PUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Realizar actividades de investiladón de campo V estudio socloeconómico en los C¡SOS de mep6res y
adultos mayores discapacitados en slluuión eKcraordlnarla V conflictos del orden familiar, asl como

.!!!!lbién efectuar acciones de onentación que procuren la solución de los problemas que se presenlen.

-~----_. DESCRIPCiÓNESPECIfiCA
PERMANENTES:

,. Atender las denuncias sobre casos de menores maltratados que reciban en la Proturadurla, a través
de diferentes medios (personal, teléfono. escnto, módulo de atendón. etc.]:

11 Verificar la veractdad de las denuncias sobre menores maltrataécs, reallza.ndo visitas de vecindario
y domiciliarias en I¡s ubicaciones proporcionadas;

111 Efectuar un diainÓstK:O una vez confirmada la denuncia sobre la situadón real que guarda el menor
V su entorno social V familiar;

IV Informar oportunamente a la Subdirección de Protección al Menor sobre los pormenores de la
investigación, en tos casos de denuncia de menores maltratados;

V. Abrir expediente de cada caso investicado y de acuerdo a Ia",rilved¡d, se turna a la Subdirección de
Protección al menor para su trámite respeclivo;

VI Canalizar a través de la Subdirección al Centro de Atención a Menores Vlctlmas e Incapaces. los
casos Que requieran atención interdisclplin¡ria especlallaada;

VII. Realizar acciones con les Dlf Municipales y con las Instituciones que presten asistencia sodal a
menores p¡ra la detección de menores en situación estraordlnarta en el Estado;

VIII. Realizar los llamados V publicaciones necesarias por los medios de comunicación, cuando se
presenten C¡SOSde menores extraviados, abandonados o huérfanos;

IX Establecer contacto permanente con las Instiluciones asistenciales y hospitalarias, V elaborar la
agenda con los datos para consultas inmediatas V canalizaciones en caso de requerirse;

X. Atender y proporcionar orientación a la población de. escasos recursos, que soliciten asesoría par¡
reaíhar sus trérmtes de asuntos personales. familiares en alguna institución pública, relacionados
con los servicios que se otor,an;

XI Llevar un registro delallado de l. población beneficiada y apoyar a las subdirecciones y
departarnentcs de l. procuraourta . realizar investigaciones sociales, respecto • los casos
atendidos. en que se requiera información de este tipo;

XII. Realizar V expedir los trabajos sociales cuando sean solicitados por diversas autoridades judiciales.
Municipales, Estatales y federales. por asociaciones civiles para constituirse como t¡l y por el
Departamento de Adopción de esta Plocuradurla;

XIII. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en l,as diter •••.t.s áreas de
trabajo;

~__ Mantener informado a la Subdirección de Protección del Menor sobre las ¡ctividades re¡lizadils.
PERiÓDICAS:

I Rendir su Informe de AClividades y actuaüaar l. información de entrega - recepción
correspondiente a su departamento;

11. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar I¡boral v crecimiento oersonal

EVENTUALES:
l. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios. ast como a las diferentes áreas de

trabajo de la Procuradurla¡
11. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extracrdinartas, y apoyar en casos de

contingencia o eventos. cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y a la

..
Procuradur!a se le aslloe Careas en dichi COnlil\fencia o evento; --
Todas aquellas funciones que le sean iS1ilnadis en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de ProtecciÓn al Menor.

lit ~sPEclfICAS DELPUESTO
ESC

{

OLARIDAD: licenciatura en: Trilbajo Social, Técnico en Trabajo Social o estudies en el
ambito de los conocimientos del puesto

NDCIMIENTOS y
MPETENCIAS NECESARIAS En Trabajo Social, relaciones humanas, procesos de calidad, e.valuación

RAOCUPAR ELPUESTO: de proyeClos y desarrollo humano

!~ENCI~: ___ · ___ ~._ Un al\o de experiencia en actividaE.!s rela~~nadas con el puesto:~_
ITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
PAR El PUESTO: ccnfüctos. dlsponibilid¡d para trabajar con tiempos restriflRidOS,

habüidad para realizar y conducir trabajO en equipo. capacidad de

.--~.
slntesis, facilitador de grupos. liderazgo, actitud de servicio. __
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PERFIL DE PUESTO

I.DATOS GENERALESDELPUESTO
"NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento-de Asentamientos

NUMERO DE PERSONAS EN Uno

ELPUESTO,
ÁREADEADSCRIPCIÓN,
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA,

Procuradurla de la Defensa del Menor Vla familia
Subdirector (a) de Protección al Menor

Ninguna

CONTACTOSINTERNOS
CON,
Subdirecciones V
departamentos que integran
la ProcuradurJa.

PARA,
Los trámites relati vos para la obtención de aetas de nacimiento,
asentamientos de menores, reconocimientos votuntarios de paternidad.

CONTACTOSEXTERNOS
CON,
Áreas que inlegran el
Sistema Dlf Tabasco.

PARA,
Coordinarse en realizar de mecanismos de apoyo para los tramites de
re unes

U.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
-·----;;-D;c,EsO";c"'RI':;;:P:;c.o6túiÉÑ:::EO";RA-:O-L-------------,

Brindar apoyo a la población en general de escasos recursos eccnómkos para la tramitaciÓn de la
expedición .ratuita del acta de naclmienlo de las personas nacidas en el fstado.

DESCRIPCiÓNESPECIFICA
PERMANENTES,

l. llevar a cabo trámites ante el registro civil para exención del pago a personas de escasos recursos
en la expedición de actas de nacimiento certificadas vio constancias negativas de asentamiento;
Elaborar los oficios de solicitud de apoyo a otras entidades para la obtención de actas en las
ofk:lallas del registro civil de otros Estados, en coordinación COn el procurador (a), V I.So

procuradurfls de otro Estado;
111. Apoyar ~':l los juicios y tramites de asentamientos extemooráneos ante la autoridad

correspondiente en coordinación con la Subdirección Jurldlu de la dirección,
IV. llevar un registro de los asentamientos realizados;
V. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo;
VI. Millllellel infUlIllado a la Subdirección de Prctecctón del Menor sobre las actividades realiudBs.

PERiÓDICAS, ------------

l. Realizar en coordinación con la Subdirección de Protección al Menor, eventos masivos de
asentamiento a grupos vulnerables;

11. Rendir su informe de actividades realizadas y actualizar la información de entrega - recepción
correspondiente a su depanemento;

111. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar labore! y crecimiento personal. ~~ . _

EVENTUALES,
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vio extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

11. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asf como a las diferentes áreas de
trabajo de la Procuraduría;

111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Protección al Menor.

111.ESPECiFICASDELPUESTO
'ESCOLARIDAD'

--
licenciatura en: Derecho o estudios en el ámbito de los cono
del puesto

CONOCIMIENTOS y .En derecho penal, mercantil, civil, laboral, políticas públicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS públicas, procesos de calidad, evaluaciÓn de proyectos V
PARAOCUPARELPUESTO, humano.
EXPERIENCIA: Un ai\o de experiencia en actividades relacionadas con el puest
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de res
OCUPAR ELPUESTO, conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos res

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

cimientos

relaciones
desarrollo

ctuclón de

tringidos,
acidad de

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEL PUESTO; Jefe (a) del Departamento de Conciliación
NÚMERO DE PERSONAS Uno
EN fl PUESTO;
ÁREA DEADSCRIPCIÓ~ Procurad~~ de ¡;-~~ad;i'~ la Fa_m_i1_io .
A QUIEN REPORTA~~.__ Subdir~~r (<1) de:,rotección al Men~ _
A QUIEN SUPfRVlSA: Ningun~ ~ _

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA,
Subdirecciones y la reeluacíon de las labores de conciliación respecto a menores Y adultos
departamentos que mayores vtctirnas.

~

n_le_gran la_=Oduno I
CONTACTOSEXTERNOS

CON. PARA,
Áreas que mtegran el El desempeño de sus propias funciones.
Sistema Dlf Tabasco

I~:..!JESC~IPCIÓNDELPUESTO
--0Es-CRlPci6NGENEAAL-- - .-."---------,

Proporcio~a; atención, orientación y asesada juddica, para la solución de-:co~n:-;fl~;CeC:-loC:s-:dCCe-'ln-dCCo;-le-;f-om-i"'lia-r-o-1
relacionada con maltrato a menores incapaces y adultos mayores, coadyuvando a la integr~ción familiar.

DESCRIPCiÓNESPECiFICA
PERMANENTES,

1. Atender y onentar a la población objetivo de este departamento, en problemas relaciolÚdos con la
integración familiar;

11. Canalizar al Departamento de Trabajo Social las solicitudes respectivas, relacionadas con la
problemática atendida;

I~

lit uar segumuentc a las investigaciones de trabajo social, relacionadas con adultos rnavores,
rncapaces y menores:

IV. Procurar que las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la objetividad,
permitiendo con ello armonizar la integración familiar;

V Canatuar al Departamento de Psicología las solicitudes respectivas, relacionadas con la
problemática atendida:

VI Canallear al centro de atención a menores víctimas e incapaces, agencias de ministerio publico, dif

I1lLullClpal.resldencra del anciano, hospital psiqutárrtco, centros aststenuate s. etc, a la población
atendida, dependieooc de la problemática presentada; ,

VII. Preservar y cui~.il.ren lodo momento los intereses superiores y dereChO.s d.e '.o.población vUloerabl.e.¡
a través de pláticas concülatonas entre ambas partes;

VIII Asesorar a las partes para la celebración de convenios de pensión atrrnenttcta, guarda y custodia,
convivencia, y demás cuidados a que los menores tienen derecho, con la fmalidad de resolver por la
vla conciliatoria la controversia familiar;

IX. Elaborar y firmar actas compromiso, convenios, en caso de así coovenlrtc entre las partes en
conflicto;

X. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo,

XI Mantener informado a la Subdirección de Protección al Menor sobre las actividades re~~adas
PERIÓDICAS-,--- ---- -

l. Rendir JU informe de Actividades V Actualizar la información de .ntreila - recepción
correspondiente a su departamento;

11. Astsnr a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
~~nestar lab~1 y crecif!liento personal. _

EVENTUALES,
1. Participar en las reuniones de trabajo ordínertas y/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sis'ema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuradurla se le asigne tareas en dicha contmgencla o evento;
Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de
trabajo de esta Procuradurla; _. ~ .

LIII ladas aquellas funCJones- que le sea.n. asignadas en el ámbito de su competen.da por Id.]
_.~~bdlrecci6n ~e ProteccIÓn al ~~ . .~~_.__ .__

111. ~SPEcIFICASI)~lJE~()
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el ámbito del

conocirruenro de¡ puesto.
CONOCIMIENTOS ~y f~~;pe~~ai,- mercantil, civil,-lab~~aT,·a;_pa~~, -poiitiZ;S-públicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS relaciones púlilicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos,
PARA OCUPAR ELPU~~ ~~~~~o hu~~o_._~ ~ _
EXPERIENCIA: Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puesto
Á-CrlruOES --NECESARIASPARA A;;vj¡~ nivel ~eladones públicas, ;ctitud p~iiT';~ Vd·~resolu¿;Ó";' de
OCUPAR EL PUESTO; conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
._. síntesis, facilitad~! de grupos, lIderazgo, a~~e servici9...:..__

PERfil DI: PUESTO

l. DATOS GENERALESDELPUESTO
.~OMB!t_~P.!!. PUESTO~=-:=-Jef~ d~jOepa~lam-;;nto de-P-sicoIOg!i=~~~-=_ ~
NÚMERO DE PERSONASEN Uno
ELPUESTO,
ÁREADEADSCRIf~-'IÓN-=:.=.-= Procuraduría de i;oefen~a del Menar y. la Familia . _
A QUIE~~~º~T~A..:____ _ Subdirector a) ~!'!E!.ección al Men~ _
A QUIEN SUPERVISA: Dos Psicólogos adscritos al departamento

~~ir~'~:~; =~~- yE~~:,,:::~::~~:~::~~nl.groe:n de ~'I~raclon~s P:':':-
departamentos que Integran
.!!~rocur~~~j~__ _ _ ~ ~___ _~ _ ___

______ . __ ". -"ONTAgOS EXTERNOS " ..

CON: ~ARA:
Áreas que intt&ran al SIstema Para el óptimo desempeño de sus funciones
OIF Tabasco.

-,. __ .__ . --_._._-- - ..- .- -. -- .~-- - - ---------_ .. --~-~- ---

11, DESCRIPCIÓNDEl PUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Programary-~~ientar las a¿do,:;es-~~c-;sarias para ii¡ender a l;-p~blacíón vulnerable.- que ~;q~ieIa~lus
servicios psicológicos de la Procuraduría

PERMANENTES; •
l. Proporcionar atención psicológica a los menores y familiares de estos, que presenten problemas

emocionales con el propósuc de brindarles algunos elementos que coadyuven a superar los
conftktos existentes;

11. llevar un expedrente por cada persona y menor atendido e integrar los datos de cada vestón de
trab.il.jo;

111. Brindar prioritariamente ~~icoI6gico a menores det_ectado~_ e~.~i1ltrat~ ~_s!_~~9 ~ los
familiares de éstos; - --

IV. Emmr informes psicológicOS solicitados por los asesores ¡urldicos de la institución;
V. Realizar las vaíoraoones psic~6gicas cuando sean soliciladas por diversas autoridades JljdK:iale~,

Municipales, EstataleS V Federales dentro de su jurisdicción labo~alj , {
VI. Realilir las valoraciones psicológicas cuando sean sohciladas por el Departamento de Adopciones

de esta Procuraduría;
VII Detecra- v canaluar i aquenas personas o menores que requieran otro nivel de atención

especializada; . .
VIII. Orleruar a los padres sobre los elementos necesarios que apoyen la formación de sus nücs.

conclentlzaodotos sobre la responsabilidad y obligaciones que tienen hacia estos;
IX. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diíerentes áreas de

trabajo;
X. Asistir <1 los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

•al bienestar laboral y crecimiento personal;
XI Mantener informado a la subdirección sobre !as aclividades realizadas

PE~'ÓDlCAS-'-----------~
l. En coordinación con el Departamento de Capacitación, impartir pláticas de pre .•..ención al maltrato

11. ~1:lv:re:o;~bo e ímplernentar los 'programas de manejo de estrés traumatice en caso' de niñós
maltratados V padres agresores. coordinados a través del Departamento de Capacitación;
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lil Rendir su informe de Actividildes y a(tu.lil~r la informadón de entrega - recepción
correspondiente a su de~rtilmentOj

IV Asistir i Jos diversos cursos de capacitiilción cuando le sean COn'N~O iI redbir1o, encaminados
.1 bienestar laborill crecimiento nonal;

EVENTUALES,
1. Asistir a las reVAiones de trabajo ordinarias V/o extreordinarlas, y apoyar en casos de contlngencía

o eventns, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice, y a la Procuradurla se le
asfgne Ureas en dicha continaencia o evento;
EU"indar apoyo para la atención de los usuarios de los servidos, ilU como a ias diferentes área, de

trabajo de la Procuradurla¡

111. Todas aquellas funciones que le sean asilnadils en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Protecdón al Menor.

111 ESPECIFICAS Dfl. PUESTO
ESCOLARIOA9, lkend¡lur~ en PsJcoIOI1a.
CONOCIMIENTOS Y

En relaciones humanas, relaciones publicas, de cillld~,COMPETENCIAS NECE5A1UAS procesos

PARA OCUPAR EL PUESTO, ewlu¡clón de proyectos y desarrollo humano.

fXPERIENClk Un afta de experie"cia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones humanas. actitud positiva V de re¡o!uci6n de
OCUPAR EL PUESTO, conflictos, disponibilidad para tl'ilbajar con tiempos restr1lllldos,

habilidad para realiz"ir y conducir trabajo en equipo. capacidad de
slntesls. fadlitador de .tupos, liderazlo, actitud de servicio

PERFIL DE f'UfSTO

l. DATOS GENERALES DEL PUEST.O. _

NOMBRE DEL PUESTO: Jer~(~d~l o.eP!~e Ca~itadón

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

EL PUESTO:

AREA DEADSCRIPOÓN : -
A QUIEN RO'ORTA:
A QUIE~'!.PERVISA,

Procuradurla de la Oefensa del Menor y.la Familia

Subdirector •• de Protección al MenOl
Secretaria y auxiliar

(uN TALI O) INI t.HNÚS

CON,
Subdirecciones y

departamentos que integran
I~ procuradurla. __

CON:
Áreas que integran el Sistema
Dlf Tabasco _

PARA,
la realización de actividades de capacitación del personal o bien para
obtención de los mismos a~tertor de la PRODEMfA.

11.DESCRIPCiÓNOH PUESTO
---DESi:¡¡¡PCIóiiGEÑEiiAl-···-~-------

-p-;¿-g~~~~-,-~~;sos de cap~itación dirigidos a la población objetivo del Sistema OIF Tabasco, orientados a
prevenir l. delincuencia, violencia familiar, educación sexual V los derechos de los niños incluyendo
maltrato a los menores y t~as aquellas circunstancias que provocan la desintegración familiar
__ . ._ __ _ DESCRIPClÓNESPECIFICA . ~ _
PERMANENTES;

I Programar las actividades de capacltecrén aplicando las técnicas e Instrumentos correspondientes,
conforme a los diversos eventos en que participe la Procuradurla;

ti. Solicitar y diseñar todo tipo de material didáctico como complemento para los manuales y/o
Instructivos que serán utilizados en los cursos de capacitación y conferencias;

111. llevar el control del material y equipo didáctico existente, manejados por el departamento, asl
como su funcionamiento óptimo;

IV. Integrar el expedierue de cada curso con los documentos, solicitud de! curso, ficha de inscripción,
temarios, instructivos .iel curso, evaluación final de aslsrencla:

V Llevar un control estadlstico V de análisis de casos a través de la Subdirección de Operatividad
Administrativa de la Procuradurta relacionados con violencia 'ilmlliar y maltrato a menores, para
generar estrategias que coadyuven a erradicar la problemática social familiar en coordinación con la
subdirección;

VI. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes éreas de
trabajo;

VII. Mantener informado a la Subdirección de Protección del Menor sobre las actividades reamadas.
PERIÓDICA-S:---

l. Haborer en coordinación con la Subdltectióo de Protección al Menor, conferencias y pláticas de
onenteclón para la población vulnerable del Sistema Dlf taeascc, en materia de prevención de la
deslntesrac;ión familiar;

11. llevar a cabo cursos, conferencias y platic.as prOlramadas diliSidu ilIli11población vulneuble;
111. DesalraUar, operar y evaluar periódicamente los prOlramas que van encaminados a preservar los

derechos del menor; la mujer, la familia, adultos mayores en coordinación con la Subdirección de
Protección al Menor;

IV. Rendir su infOlme de Acttvidades y actualizar la inforrnición de litntre a -
corre~pondienle a su deparlan~e-;;to-: -------- --_.- ...- ---

V ASIstir a los diversos cursos de capacu .•ctén cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
_~~iene~~~!a~r~!J.E~~~~~~~~~~·L__ _ ~ . __

EVENTUALES, (
I Participar en las reuniones de Habalo ordlnanas y/o exrraordtnartas. y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf taoascc st:a responsable u organtce, y a la
Procuraéuría se le asieRe tareas en dicha contincen<ía o evento;
Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asj como a las diferente~ áreas de
trabajo de esta dirección;

111. TOdas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbilo de su competencia por la
Subdirección de Protección al Menor

1": ESPECifiCAS OH PUESTO
ESCOLARIDAD, licenciatura en: Socioioeía, Oesarroüo Humano, Psicatocla o estudios

aVin2ados en el ámbito del conocimiento del puesto -

fn relaciones humanas, relaciones públicas, procesos de calidad,
evaluación de proyectos y desatrollo humano

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS

.!..ARA OCUP~R ELpu~~ __

EXPERIENCIA;
-----~

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPARELPUESTO:

Un afio de experiencia en acUvidades relacionadas con el puesto.
Amplio nivel de relaciones publicas, aC(it~dposit¡;a-y de resolución de
conf1lctos. dlsoonibilidad oara trabiiar con tiemoos reslrllllidos.

I il~Oihdad' para' realizar y ~onducir trabajo en eqUi~~, capacid¡d de
_______ ~ slntesis, facililador de ,ru ,Iideraz o, actitud de 'erVICIO.

PERfil DE PUESTO

1 DATOSGENERALESDELPUESTO;=:_-
Jefe (a) del Departamento de Atención a la Mujer Vlctlma de Violencia~RE OH PUESTO,

NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO,
AREA DE ADSCRIPClON , Procuradurla de Ja Defensa del Menor y la Familia

A QUIEN REPORTA, Subdirector (a) de Protección al Menor

A QUIEN SUPERVISA, Un abogado

CONTACTOS INTERN6s
CON: PARk
Subdirecciones y La realización de labores coordinadas para brindarle atención de ursencla
departamentos que intesran a la muter vlctima de viotenda.
la proc~raduría.

CONTACTOS EXTERNOS
CON, PARA,
Áreas Que intesran el Sistema la realbaci6n de labores coordinadas para brindarle atención de ursencla
Olf Tabasco. a la muter vlctima de vlolenc~.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
DESCRIPOÓN GENERAL

8~¡n'd'a;-la atención, orientación y asesorla JurkUca, para dar la solución a los contüctos de (ndole familiar o

relacionada con maltrato a las mujeres, cQ¡l,dyuvan-doa la jnte&rac;;;ió~-f~miliar.

. -DESCRIPCiÓN ESPfclACA
PERMANENTES:

I Atender y orienur a las mujeres maltratadas objetivo de este módulo, en problemas de integración
familiar;

11. Enviar a los Departamentos de Trabajo Social y Pslcolosla las solicitudes flespectrvas, relacionadas
con la problernáüca atendida;

111. uar sesulmienlo a laslnve~tiKadunes de Trabajo Social, retaclonadas ccu rnujere:. IJhtlhdl.nJd!>;

IV. Procurar que las partes en conflicto resuelvan sus problemas. manteniendo la objetividad,
permitiendo con ello armonizar la integración familiar;

V. Canalizar i las diferentes dependencias y centros asistenciales a la población alendida para recibir
el tratamiento médico, ps¡c~ó&ico, social o jurldico que requieran, dependiendo de la problemática
presentada;

VI. Preservar y cuidar en todo momento los intereses superiores y derechos de la población vulnerable.
a través de pláticas conciliatorias entre ambas partes respetando los lineamientos establecidos en
las leyes especiales de tratamiento de la violencia hacia las mujeres;

VII. Asesorar a las partes para la celebración de convenios de pensión alimenticia, guarda V custodia,
convivencia. y demás cuidados a que las mujeres tienen derecho, con la finalidad de resolver por la
vie conciliatoria la controversia familiar;

VIII. Elaborar y firmar actas compromiso, convenios, en caso de asl conventrlo entre las partes en
conflicto;

IX. Canalizar ante la aSencia del Ministerio Público a las usuarias vlcttrnas de violencia para que
interpongan su denuncia y se solicilen las medidas de protección necesarias;

X. Solicitar y canalizar para su insreso a los refulios existentes a las mujeres vlclimas de violencia para
su resguardo provisional hasta en tanto se resuelva su situaciÓn jurldica;

XI llevar un control diario de personas atendidas especificando su edad, lusar de residencia, agresor y
tipo de violencia {ñslca, psicológica, sexual, económica, etc.);

XII Informar a Su jefe Inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes éreas de
trabajo;

XIII. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecínuentc personal;

XIV. Mantener informado a la Subdirección de Protección al Menor sobre las actividades realizadas.
PERlÓiliCAS·-. ---- -.-----------

I Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega - re~epción
corresporuñente a su departamento;
Asistir a los diversos cursos dI capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral ~nien'o personal; _

EVENTUALES,
/. Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o exu aordinanas, y apoyar en casos de contingencia

o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y esta dirección se le
asignen tareas especificas;

11. Brindar apovc para la atención de los usuarios de les servicios, así como a las diferentes áreas de
trabajo de esta Procuradur'a;

111. Todas aquellas funciones que le sean asijnadas en el ámbito de su competencia por la
I _.S,"u."~d"••írección de Protección al Menor.

111.ESPECifiCAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el ámbito d~1
conocimiento del puesto.

CONOCIMIENTOS y En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, polhicas públicas.
COMPETENCIAS NECESARIAS relaciones publicas, proceses de calidad, evaluación de proyecto~
PARAOCUPAR~~~~~:_ desarr~I~~~ano, e_quidad de lé~. . .._
EXPERIENCIA; Un año de experiencia en actividades relacionadas con el pueslo.
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de res~ución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, disponibilidad para Irabajar con tiempos restrinaidos,

habiüdad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facilitador de lilUDOS, Iiderazao, aclitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO
I DATOS GENERALES DEL PUESTO
"NOMBRE DEL PUESTO, Subdirector (a) del Centro de Atención a la Mujer -NÚMEROOÉ-PfRSONASEN Uno

EL PUESTO,
ÁREA DE AOSCRIPOÓN , Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia
A qUIEN RE'O'!.TA: Procurador (a) de la Defensa del Menor y la famUia ,

,~ Q!!lfN SUPERVISA, Áreas: médkas, Dsicol02I~, enfermería

I~
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CONTACTOS INTERNOS I, ~ . --=- DESCRIPCIÓN ESPECfFlCA ·~--- ----.~-
PERMANENTES:

l. Determinar de conformidad con Ias características de cada caso, la prioridad de proporcionar los
siguientes servicios básicos: alimentación, descanso, higiene y cambio de ropa,
Informar de manera breve a las niñas, niños y adolescentes cuál es el procedimiento a seguir en el
albergue.

111 Llevar a cabo Trabajo Social para conocer antecedentes generates, historia íarmüar y personal y en

general para identificar la situación del menor;

IV Reatiaar valoración psicológica de forma directa con personal propio en las instalaciones del

módulo a los niños, nií'las y adolescentes no acompañados

V Realilar actividades lúdicas, recreativas cullurales, sociales y educativas para lograr el desarrollo
integral de los menores que estén bajo resguardo;

VI Promover la particrpactón social en actividades asistenciales para los menores resguardados en el
módulo;

VII Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

VIII Mdntener informado a la Procuradurla de Id Defensa del Menor V la famili¡ sobre las actividades
realizadas.

PERiÓDICAS, --- ----~---~------------------~----¡

I Impartir temas de orientación V prevención de riesgos psicosoctales, r~IOs sexuales, autoestlrna.
motivación y desarrollo humano a los mños, nli\as V adolescentes no acompañados:

11. Rendir su informe de actiVidades y actualizar la información de entrega - recepción
correspondiente a su subdirección;

U1. Asistir a los diversos cursos de capacit",dOIi cuando le sean comisionado a reetbJrlo, encaminados

CON,

Diferentes áreas
procuradurla

PARA,
de la la realización de labores coordinadas para brindarle atención de urgencia

a la mujer víctima de violencia.
------- ------~--------

CONTACTOSEXTERNOS
CON; PARA:
Diferentes áreas que integran la realización de labores coordinadas para brindarle atención de urgencia
el Sistema OIF Tabasco, a la mujer v reuma de violencia
dependencias estatales y
~rganismos

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
_ __ DESCRIPCiÓN GENERAL
Brindar protección temporal a las mujeres y a sus menores hijos que son vlcti~~s de violencia familiar que
se encuentren en una situación de riesgo _

DESCRIPCiÓN ESPECIfiCA
PERMANENTES,

1 Brindar atención inmediata de protección a las mujeres que sufren violencia por parte de sus
parejas, que COrren peligro inminente en su integridad flsica o psicológica y que no cuentan con
otro lugar al cual acudir, brindándoles protección y atención interdisciplinaria (Jurldica,
Psicológica, Médica, Alberlue y Trabajo Social), tratándolas con dignidad y respeto a fin de
incentivar su autoestsna;

11. Prevenir y atender la violencia contra la mujer, asl como cualquier tipo de discriminación, fuera y
dentro de su entorno famillar, protegiendo sus derechos humanos y Sus libertades fundamentales;

111. Pocañrar los problemas de violencia familiar por medio de la investigación social, que nos perrrnra
orientar los programas y acciones en la aplicación de la prevención y disminución de la violenciil
familiar;

IV. Promover y ofrecer mayores servicios asistenciales a las personas s~j;L;s a la viol~ia doméstl(G
con la participación de todos los sectores de la población¡

V Impulsar acciones orientadas a garantiz.r seguridad jurídica, con plena impartición de justicIa d
víctimas J~ violencia familiar;

VI. Informar. su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

Vlt. Mantener lntormada a la Procuradurla de la Defensa del Menor y la familia sobre las actividades
realuadas.

PER¡ÓOICAS-;------- - -~~-

l. Fomentar los valores humanos en e¡ núcleo familiar V en el ámbito educativo para evitar el
incremento de los índices de violencia hacia las mujeres, los niños y niñas;

11. Prevenir y evitar en coordinación con el Departamento de Capacitación, la violencia en espacios
escolares y familíares, a través de los diversos programas institucionales y campañas publicitarias;

111. Propiciar en coordinación con el Departamento de Capacitación, la reflexión critica de la realidad
social con énfasis en la violencia y su impacto, incorporando una visión de género para impulsar la
cultura de la equidad entre hombres y mujeres;

IV. Rendir su informe de actividades y actualizar la información de Entrega - Recepción
correspondiente a su departamento;

V. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando te sean comisionado a recibirlo, encaminados
___ ._~Eienest~ labo!~~edmie~~~p~rso'"!~~ _ ~. __
EVENTUALES,

1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o exnaoroinauas, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

11. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de
trabajo de esta procuredurta:

111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Procuradurld de la Defensa del Men~~t!! Familia. 0__ _ ~

111.ESPEciFICASDEl PUESTO
ESCOlARIDAD~~---- lic~¡~r-a~:-Psk~l~ía,~-~-ñ¡niSt;a~¡~,- ¡n-;~.Üd~~~'-C~~elas

____ o • ~_ _ afines o estudio en ..!:.~~!!lblto d~! conocimien~~esto~~
CONOCIMIENTOS y En adrninistreclén políticas públicas, relaciones púbhcas. procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos,
PARAOCUPAR El PUESTO: desarrollo humallo, desarrollo económico y manejo de tacnotoglas de

comunicación.
EXPERIENClA: Tres años de ~xperiencia ~n--;ctividad;;~cionad~on el puesto,

experiencia en el manejo de personal de 6 a 9 directos y 20 o más
indirectos.

AcTlTUDEi ÑECEsÁRlASPARA Amplio niveT¡¡;~faclon~s públicas, actitud positiva y de resoi~ción de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restnngldos.

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, !acilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERfil DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDELPUESTO

NOMBRE DEl PUESTO,
NÚMERO DE PERSONAS EN
El PUESTO,
AREA DE A¡'SCRiPQó;¡:--
!-QUIEN~~ORTA~-==_
_A..QUIEN SUPERVlSA:_

Procuraduría de la Defe~~;-d~1 Me~¡i~~~milia
Procurador (a) de la Defensa llel Menor y la Fa~--'----- -~-
Promotores ~------------------- - ~-~

CONTACTOS INTERNOS
~CON' ------:--~ PARA:-------~

;~r~::~~ría. áre_a~. d~:cilnismos de atención a los ~~nores_m~r~nte5

-_-_-- __- ~:~~_ _ ----CONTACTOS EXTERNOS -- - -_- ._-~-=_
CON: PARA:
Diferentes áreas que integran Lit realización de actividades parit la protección y atención de mellares
el Sistema Olf Tabasco, migranles
dependencias estatales y
orgams~~~ _

ti. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
--- ---~DESCRiPCIÓN GENERAL .' :)

Brindar resguardo temporal y atención integral a las nii'ias. nínos y adolescentes mlgrantes n-o-
acompafta~os, procu.'.ando.su bjenester fisico y mental, realizando acciones de prevención y atención a las
problemáttcas colaterales que Se of¡gina por cruzar la frontera en forma no documentada y sin la
com añía de un familiar adulto.

----------- -~----------------~ -~----_.
__ al E.!~~~~Jabor~~'t. creci~~n-!2 ~r~9:n~1 ~__ ~ ~ . ~ _

EVENTUALES;
I Generar acciones preventivas en las comvmdades aledañas a la estación migratoria;

11 Pirticipar el¡ ras reuniones de trabiljo ordinarias y/o extraordinarias. y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, V a Id
Procuradurla se le asigne tareas en dicha contlngencla o evento:

111. Brindar apoyo pala la atención de los usuarios de los servidos, asl como a las diferentes áreas de
t rabejo de esta Procuraduría;

IV. rodas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbnc de su competencia por la
._p~.~~~~~~_~~d_~ensa dt!! ~~..!!!amilia:. _

'111.!SPECfFICAS DEl PUE~!~_~__
ESCOLARIDAD, li(e;;-c~~-;:;--e~ PSicoIÚgla,- ad;:;;j;ili-t-r;dÓ¡-~j~;~~i,O:-h~bajo Social,

.-eedagot'ia, o e~~ios en el imbito ~~_Ios conocimientos del puesto.
En administración. potürces públicas, relaciones públicas, procesos de
cí:llidad, planeactón estratégtca. control evaluación de proveeros,
desarrollo humano, desarrollo económico y manejo de tecncíogta de
comunicación.
1;;5 años de -~-x:p~rienc¡;-;-;:;-acU~ade:- relac~nadas ~-;I--puesto,
experiencia en manejo de personal de ti a 9 subordinados directos y 20 o
más mduectcs

-AmpliO niveld~ Jt:iacio;;~s~blj~~s~ ~ctitud posiiiC:;-yd~~o~c¡ón d~-
coofüctos, dhponibihdad para trabajar con tiempos r~stringiJos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
slnte~l~ facilitador de grupos, liderazgo, acritud de ser~.!E~:__

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO,

EXPERIENCIA:

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERFil DE PUESTO

l. DATOS GENERALESDELPUESTO
NOM8¡iEOELPUEST~" ~~ Sllbdirecto;~)'d;l ~~ t-;;"p~ "ls~lde¡;-P-;rr~d-;-"¡;~~lO" -_.-
NÚMERO DE PERSONÁS~EN- -lJr;~ - --_.
El PUESTO'
A"_EAI)E AESCRIPEQN '- _.
~guIENll!~R..!-~ __

-h~~adur!~~j¡§~fens"-de!~!,~y -~!i~~-~==-~_~--
~rocurador i!1~~ De'enso~.~~~,!or_.y~ Fan~~ ~_ _ _~__
Departamentos Técnico Operativo, Pr~omotoría, de Asistencia Médica y de
Enlace AdministratiVo
--CONTACTOS INTERNOS -----~-~~-~---- -

~~~rentes - .; .; IJ:::;amaClón de~d-:~::n-~url:a .; ~er~~:s-=~::u~(::el
procuradurta ~lbergUe

~~~'e:e'~~~:~queInte".~j~::~en::::Tp::~e:::~T:R:~:en:'e,~,:gU.'d.:'~~=---
el SIstema Dlf Tabasco,
dependencias estatales y
organismos _~ ~ _

I~:O~~9l~C1Ó~ Del P~~~O __ ~

A QUIEN SUPERVISA:

DfSCRIPC'ÓN-GENERA-l- .
t3rilldar P;~¡-;;Cci6n tempoliJl al:-~~I~~ores, víc--;¡;;;;;dedeliws,~~~-ció~d~b~~d~'l; confíi(.to, dañu
? ~Hgro, r~~;~nado co~~~~_~~_~~ legal o ~~r sin problema de calle o tannacodependencta I

DESCRIPCIÓN ESPECIfiCA -~ -- ~--~- '~
PERMANENTES-, ~-~ --- ~~ --- .. -~---~-

I

111

IV.

V

VI.

VII.

I~ VIII.

Re(t.'j.lUOllcH al todos aqueuos menores en nesgo que han sido puestos a Sll drspcsrcton por
autoridad competente para eüo, siempre y cuando no tengan problemas de' calle o
Iennacodependencra:
Brindar una atención mterdtscípünarta psiloló&ica, jurldica, nutrtcíonal, méáiu que incluya
actividades culturales, sociales, recreativas y educativas para lQ8rdr el desarrollo integrdl de los
menores que estén bajo resguardo;
Realilar lrabajos de investigación social para establecer las causas que originan la recepción de
menores en el Albergue, ast como para vertncar la idoneidad de familiares para el egreso de los
menores; ..-
formular recomendaciones motivadas e investigaciones socioeconórnlcas de las caractertstlcas
pro~ias de cada menor a fin de que la permanencia de los menores en el Albergue sea lo más breve
posible y que no se vean obstaculizados su derechos, desarrollo, atención y educación;
Elaborar y desarrollar programas lenerales de medicina preventiva, .sí como espectñcos de
alimentación para tes menores con problemas nutncionales: '
Atender de inmediato a los menores que padezcan alguna entermedad Y. en su caso, canalizarlos.
las instituciones médicas respectivas;
Llevar un registro acruali2ado de ingresos y egresos de menores, as¡ como de las personas V IUCires
donde el menor es egresado:
Supervi~r y evaluar los planes. prOlramas V desempeí\o laboral, así como profesional del per~onal
.que el personal de cumplimiento de las disposiciones legales y programas de trabajO que rijan al
Interior del Centro Asistencial;
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IX Rtei:lhZiiI' los trabajos sociales de seguimiento de post egreso de los menores a fin de verificar que se

encuentren en condiciones adecuadas e Integrados al núcleo familiar;

Informar a Su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo V en los casos de violaciones aJas disposidones que regulen la organizaciÓn. fundamento y
facultades del Albergue, ¡si como la conducta o hechos que pudieran ser constitutivos de delitos y

su comlaón tuera imputable ilI su persona en el ejercicio V con motivo del desempeñe de sus
funciones;

XI Mantener lntorrnauo a la Procuraduría de la uefens a del Menor y la famIlia sobre las acuvidades

reallzad ••sPE~RIÓrnCA-S'------~·---------- - .- ~--------------
I Promover la participación social en actividades asistenciales para los menores del albergue:

11. Organuer "1 llevar a cabo eventos sociales, culturales, recreativos. y deportivos para losrar un
desarrollo inteeral de los menores;

111 Programar anualmente las actividades d~1 Albergue e informar a la Procuraduria sobre el avance
de metas, as! como los recursos financieros indispensables para la pre~taci6n de servicios;

IV. Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega - recepción,
correspondiente a la subdirección;

V. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal_

EVENTUAUS;
i~P'!esentar a la Procuradurla de la Oefensa del M~r, la.Fam~ctos y programas de trabajo

que se hayan elaborado, j
Parnopar en las reuniones de trabajo ordinarias "110 exrraordtnanas. y apoyar en casos de
connngencta o eventos, cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u crgaruce y a la
Procuradurla se le aSIgne tareas en dICha couttugencta o evento,

111 Brmdar apoyo para la erenclén de los usuanos de los servrcios, asl como a las diferentes áreas de
trabaio de esta Procuradurta,

IV Todas aquellas funciones que le sean aSllnadas en el .1mblto de su competencia por la
Procuradurla de la Defensa del Menor y Id Farlllha _ _ _ _

111.ESPECIfiCAS DEL P~L __
ESCOLARIDAD:

------ - ---------- -,---,-----,-----,
licenciatura en: Psfcologla, administración, derecho o estudios en el
ambüo ~conocimient~~, --,-- -j
En administración, pollticas públicas, relaciones públicas, procesos de
calidad. píaneación estretégtca. controJ, evaluación de proyectos,
ot"sarrnllQ humano, deserrouo prnnnmirn y m¡¡¡npjn de tecnologtas de
comunicación.
Tres años de experiencia en actividades relacionadas con ;1- puesto,
experiencia en ,!:!!~eio de ~~ollal de 6 a ~.YlQ.o más indirectos.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
~íntesis, facilitador de grupos, ¡¡derillo y actitud de ser\lido.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
rARA OCUPAR EL punTO:

EXPERIENCIA:

---_._-,-~-_ ..--
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfil DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDELPUESTO
-NOMBRE OEl PUESTO; J;fe(a)d~1 Oepal'I~~-;ntOTé~'I~~--'------'~~
NUM"ERODEPERSONAS'EN- UI~----
El PUESTO;
ÁREA DEADSCRIPa~-------
~ QUIEN REPOR~c_

A QUIEN SUPERVJSA:

---- -_. -----------j
Procuradurla de l. Defensa del Menor y la Familia
Subdirector a del Albe~~~~ Isabel de la Parra de Madrilla

Ninguna

CON.

CONTACTOS EXTERNQ! _

Subuirecctone s y
departamentos que integran

J~procurild~ __ ~

PARA,
la coordinación de actividades propias de su área retattvas a labores del
personal y la atención directa a los menores durante su eslancia

CON: PARA:

IÁreas que integran el Slstema El desempeño de las funciones propias de su de_partamento.
1~!fJ"abas~o ~ .. ,_~ .. .._' ._'_

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

~

DESCRIPCiÓN GENERAL --------
0_· ,¡;nlar las di,.rsaS actividade. de trabajo del equipo lntenñsclpllnarlo, encaminados a atender de
_nl~!'lera mtegral a los menores dútante su estancia

PERMANENTES:
i Conocer las acuvtdades que realiza el personal que conforma el equipo técnico y operativo;

11 Coordinar las actividades de las are as médica, psicológica. trabajo SlXial, pedalotlia. Promotoría, (1
jUfÍdica supervisando que dichos servicios se brinden con calidad y c¡üdez;

IH Supervisar que cada área de trabajo bajo Su careo, ¡ntelre un eapesnente sobre la materia paril
integrar el expediente único del menor;

IV Vigilar que se brinden todos los cuidados y atenciones que los menores alberlados requieran en
tanto se resuelve su situación jurldlca;

V Verificar el desempeñe laboral del personal a su cargo,
VI Oar el visto bueno para la entrega de material existente en el almac~n para uso de los menores;
VII Revisar el reporte diario de actividades del ~rea de Promotor!a;

VIII Elaborar conjuntamente con las áreas. técnicas los program.s de otit'nlación sobre salud mental.
con base a la situación presenteda por cada menor;

IX Aulorizar los pases de salidil del personal duranle su horario de labofes;
X Vigilar y evaluar conjuntamente con las áreas encarladas los procr.mas que se implementen en

beneficio de l. población atendida;
XI Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suc;eda en las diferentes 'reas de

trabalo, asimismo deberá de proceder a rutizar el apoyo al usuario de los servidos nistenciales;, ~
_ XII. Mantener informado a la Subdirección del Alberaue sobre las actividades realizadas.
PERiÓDICAS,

I Realizar el infoone quincenal de lilSactividades del Alberlut;
ti Participar activttmente en las reuniones del consejo técnico;

111 prseñar e implementar con las áreu a su cargo procedimientos Pira la detección de problemas
conducruales y trastornos psicoh~icos que pueden presentar la pobIadóo atendida;

IV Constituir y desarrollar sistemas para el manejo y control de problemas cotidiaoos. que apoyen al
promotor él la solución de estos, asimismo procedimientos sobre la adaptación del menor en el
Centro;

V Actueíuar la información de entrega - recepción ccrrespcoojeote a su departamento;
VI Asistir a los diversos cursos de capacitilción cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

__ al bienestar laboral y crecimiento personal.
EVENTUAlfS,

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
conringencla o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice;

11 Apoyar a las diver~s áreas de rrabaio, cuando su jefe inmediato lo solicite;
111. Todas aquellas funciones que le sean asi&nadas en el ámbito de w competencia por la

Subdirección del Albergue Temporal Isabel de la Parra.

~sZb~~~~:~;Del PUESTO licenciatura en: Administración, carreras afi';~s o estudio en el amb¡t~
___________ del conocimiento del Duesto
CONOCIMIENTOS y En administración, poIlticas públicas, relaciones públicas, procesos de
COMPETENCtAS NECESARIAS calidad, planeacién estratégica. control, evaluación de proyectos,
PARA OCUPAR El PUESTO; desarrollo humano, desarrollo ecooéerucc, manejo de tecnologlas de

comunicación.
EXPERIENCIA: Un a"o d~ ~a.•.•ellt!IK.i••en acti\líd~des rel~cionad.s con el puesto.

[

CTITUDES NECESARIASPA_RAJ AlIlpl.iO_n¡ve_,~e relaciones PUbuus:actitUd_ poSit~a V de resolució.n dl.?J
OCUPAR El PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar ron tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
__ _ _ _ _ _ _ S'"teSlS, facilitador de ,rupos, liderazgo, actItud de ser\llcio.

PERfil DE PUESTO

Ic~~Q!.~e.NERAlES DEL PUESTO

NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (a) Del Departamento de Promotorla
---,-,---

NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO,
AA'EADE ADSCRIPCIÓN ,
A QUIEN REPO~~ _

A QUIEN SUPERVISA:

Procuradurla de la Defensa del Menor y la Familia
~ (al del Albergue Temporal Isabel de la Parra de Madraza
Promotores adscritos al departamento.
-- CONTAcTos INTERNOS

CON,
Subdirecciones "1

departamentos que integran
la rocuraduría.

PARA:
la realización de labores coordinadas para brindarle atención de calidad

a los menores en resguardo.

CONTACTOS EXTERNOS
CON,
Áreas que Integran el Sistema
DIFTabasco.

PARA,
Eldesempeño de las funciones propias de su departamento

11.DESCR~CIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN-GENERAl- ---- ---

Ser responsable del cuidado y convivencia de los menores, durante su estancia en el Albergue Temporal.
--------DEScíiJPCIÓN ESPEClflcJ\------- -------

PERMANENTES,
l. Preparar a los nifiós para la escuela, vi:.;ltashospitalarias o terapias;

11. Veritic~r que los menores lomen sus alimentos adecuadamente y en orden;
111. Supervisar la buena hijiene y el arregle personal de los menores;
IV. llevar la ropa a la lavanderla diariamente en el case del área de escolares y maternales, en los

horarios asignados;
V. Verificar Que las promotoras del área de adolescentes supervisen el lavado de ropa de los menores

a su cargo realizan;
VI. Supervisar la Iimpiela de los baños y de los dormitorios de los niños en el Albergue Temporef

VII. Recibir a los menores al regresar de la escuela, visita hospitalaria o terapia, procurando el baño y
cambio de rOpa;

VIII. Intervenir en las situaciones de conflicto de los menores para evitar deterioro de su integridad
IIsica "110 emodonál;

IX. Solicitar de manera oportuna al área médica la atención para los menores en caso de que se
observen o ellos reporten signos o srntom¡s de enfermedad;

x. Manlener illform~da a la Subdirección del Albergue de tc!'~~ I~~actividades realizildas.

PERióOICAS,- ---------- ------------------------,,,

I Rendir su informe de Actividades "1 Kluallzar la información de entrega - recepción
correspondiente a su departamento:

11. Asistir a los diversos cursos de cepacüaclón cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados
_~!~~estar laboral ~~~iento perso~ __

EVENTUALES:
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vIo extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIFTabasco sea responsebte u orsank:e¡
11 Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su Jefe inmediato o superior lo solicite;
111 rodas aquellas funciones que le sean asignadils en el jmbito de su competencia por la

~~~~ión d~~~2~~~~bel de la Parra de Madralo.

111.ESPE9f1CAS (JEl PUESTO
ESCOLARIDAD,

----- ------------ ------
licenciatura en Ciencias de la Educación, carreras afines o estudio en el
ámbito del conocimien!~ ~!.2-~sto ~_
En administración, relaciones humanas, procesos de calidad, p1aneaciOo
eSlraté,ica, controt,. evaJuactón de proyectos, desarrollo humano y
desarrollo econOmko, .

Un afto de experiendil en actividades relacionadas con el puesto;
Amplio nivel de relilclones publicas, actitud positiva y de resolución de'
conflictos. disponibilidild Pilra trabajar con tiempos reslrlncidoi., maneJu
de srupos de 20 o más menores, habiltdad para realizar 'f conducir
trabijo en equipo, npaddad de SÚltesis, facilitador de .rupos, Iklerallo,
actitud de servk:lo.

CONOCIMIENTOS V
COMPE TENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:
EXPER'!.NCIA: _

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO
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PERfil DE PUESTO

':Q!\.T_Q~~NERALES Q~"UESTO ~ _

NOMBRE DEl PUESTO: !~fe (al Del Depa~tam~~)tu de ~s~tencia ~e_~ __ ~. .
-NÚMERC)OEPERSONAS-EN Uno

El PUESTO:
ÁR!.~E! ADSC~óN-·;--= __ Pr~~·~~~·r¡:;-de-'-.-Oe-tensa del Menor y 1" F<llrlili;" ---------

A QUIEN REP~,!~ __~__~ S~bd~~t-~~Md;¡Albe-;¡~_e~~lpO(élli5~b~~-de la P-;~~M.;d;~~~ _
A QUIEN SUPERVlSA: Médicos y enfermeras (os) aoscmcs al departamento

_________ _ __ CONT~TOS INTERNOS

CON: ;JARA:SUbdif_eCciones y la realización de labores COOf__dlnadas para brindarles atención de calidad
departamentos que integran a los menores en resguardo.
la rocuradu~ _
______ ___ CONTACTOSE><!!ORNOS _
CON:
Areas que integran el Sistema
lllf- rabasco.

PARA:
la realización de labores coordinadas para brindarles atención de calldad
a les me~':-n_r_~sguardo . ~ ~_

1': DESCRIPCiÓNDEl PUESTO1---- --------_~

Ser re~p;;-~·sable del ,u¡dadoy~t;nc¡ón ~lédi-~-;-de IOs----;-l~eno~;;,-durant'~-su e staucia en -e1Aibergue

l~~~I-==~= [)ESCR~~~~!f!f~~-~===_==-_=-_---
PERMANENTES:

l. Realizar la revisíón inicial medica de los menores a su ingreso;
11 tntegrer la parte medica del expediente único de los menores en resguardo;

111. Soücltar y vigildr que a los menores se les realicen los estudios rnédlcos necesarios:
IV. Prescoblr los medicamentos que los menores requieren durante su estancia;
V Suministrar <1los menores los medicamentos prescrüos en las talmas y horarios indicados;

VI Hacer las canaüaaclones medicas u nejas de referencia en caso de que los menores requieran
atención especializada;

VII. Brindar atenctón médica inmediata ante cualquier eventualidad accidental o medica;
VIII M(lnlpnpr informada a la Subdirecció!l del Alber¡;u~'~poral d~~~~~~dades ~eaIiZ¡ldas.
PERIÓOItAS:

l. Rendir:i.u informe de Actividades y actuaílaar la información de entrega - recepción
correspondiente a su departamento;

11. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comlsiouado a recibirlo, encaminados

f-E:::V-;:E::cN~TU,;::c'L":~::-:~:,,-e~~~.laboral Y (r~~~nto P~r~~~!:~_~ ~_. ~_._. _

1. Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando Su ¡efe inmediato o superior lo solicite;
11 Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, V apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u organice;
111. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

__~ __ ~~~dire((ión del ~~~~~ Tem.-E0ral.~abel ~~ Parra de Madraza

,'!, ESPEClflf~ ~~ ~!~~
ESCOLARIDAD; licenciatura en: Ciencias de la Salud, con especialidad en pedlatrta

~cC)NóClMiENTOS_~~-~ Y ~E-n -M;;d¡~~ -·Gene;~I,'-P;d¡~tr¡a~-~el~·cio·~~-h-~~l)an,;;,--p¡a;;;ac¡Ón-
COMPETENCIAS NECESARIAS estratégica, control, evaluación de proyectos, desarrollo humano y

_PAR~ OCUP.A,!.!!.~~ESTO: ~~~rollo económico, ~ . __ ~_. __ ~_~. .. _
EXPERIENCIA: Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Amp~~;;cl-ct;-rel~~~~s públicas,--~(iit~d pos¡·l¡';a-y--de res~·l~~¡ó~
ccuñictos. disponibilidaú para tr abarar con tternpos restnngtoos. maneja
de grupos de 20 o más menores, habilidad para reaürar y conducir
trabajo en equipo. cepactdad de síntesis, facilitador de grupos, nderaago,

_~~~~~~~~!~- .._---_~_------_~.~-

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfil OE PUESTO

r, DATOS GENERALESDEl PUESTO
ÑOMBREoel-PÚE5TO~'-' je¡e(~)deI0eparlamenl~-d~··Enj~~~ Adr~¡n¡~I-~~t'i~-;;----·---.-.-1.

NÚMÉ.ROOEPERSONAS EN- u~-----_·_-----------
El PUESTO: _ _
AREADE-¡OSCRIPcióN-:-- Procuraduría .~~~fensa del ~~~Y la Familia , _

A QUIEN REPORTA: __ _ ~~b~!rect~~, ~~~~ergue Temporallsabe~I~~~rra d~ M~~ _

A QUIEN SUPERVISA: Secretarias auxülares adscrito al departamento----_~ ._,-----------::-::--_:-------~-;..=----==-~-=-===----

CON:

Subdirecciones
departamentos que Integran
~a procuraduría. ..__

_~QI!TACT~ INT~N[)_S -- - - -- -- ~1
PARA
la coordinación lit actividades propias de su area relativas a labores
admmunanvas y del personal {

- -- ---- --_~ -------~ -
__ -f0NTACTOSEXTERNO-S~ _
PARA
El óptimo desempeño de las actividades adnunistr ativas propias del
Albergue Temporal __ _ _

CON:
Areas que integran el Sistema
Dlf Ta~~~ ~

1': OESCRIPClÓNOEl PUESTO
DESCRIPCIÓ""¡;¡-GENEll,u--- --------------

~ra;_con obietivWad, v·i~iÓ~-r~s~osabiIWad:-;nt¡empo V for;ná- i;;;-;e-~-~~~;s-;~-gen; ~~¡ñ;¡-os

al Albergue

PERMANENTES:
l. Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la administración de los recursos

humanos, materiales y ñnanoeros: .
11. Solicitar oportunamente el suministro de los recursos materiales e insumes para la preparación. ~e

alimentos, determinando los procedimientos para su recepción, eímaceuarrveruo y distribución;
111 Aplicar los controles diseñados para los recursos materiales asignados al Albergue;
IV. Realizar las compras o donaciones de ropa, calzado y blancos y supervisar su distribución a la

población beneficiada;
V. Elaborar el inventario de mobiliario y equipo de oficina, coctna, y otros activos, aiÍ como su

actualización;
VI. Mantener estrecha coordinación con las demás áreas del Albergue, a fin de tramililr

coonunarnente sus requerunientos:

VII Soticu ar con auuopacrón. los equiparmento, y abastos necesarios para su funcionalidad;
VIII. Controlar el rnatenat de existencia en almacén, así como autorizar las salidas de mercancías;

IX Informar a la Subdirección del Albergue Temporal de manera continua de los proveeros en trárnue:
X Informar con tiempo el proceso de las adqurslctones:

XI. Solicitar y verificar el rnantenlrnlentc general del inmueble;
XII Verificar el coutrot de los insuruos ahrner.tarlos para la elaboración del menú en conjunto con

nutnuón:
XIII Llevar el contrc.! de id ¡;SiSll;'fllldy las incidencias taoor ate s del personal;
XIV Trarnu ar {Oda Id oocurnenrec.on que requ.era el Albergue;
XV. Supervisar el mantenunieruo de las urudaoe s oe transpones;

XVI. Programar las actividades de liI tavanderta, cocina, intendencia, nutrición, vigilancia y chóferes;
XVII Informar a su Jefe inmediato o superior cualquier evento Que suceda en las diferentes áreas de

traba¡o, asimismo deberá de proceder a realuar el apoyo al usuario de los servidos asistenciales;
XVIII. Realizar acciones para el funcionamienlo del Albergue acorde con Sus funciones.
PEiUóií¡{:~~ . -----

I Elaborar conjuntamente con la Sobdirecoón del Albergue Temporal Isabel de la Parra de MadraZa,
la propuesta del presupuesto del programa operanvo anual;
Rendir su informe de Acüvidades y actualizar la tntonnactón de entrega recepción
cor respondiente a su departamento:

ll~~~l~rsos cursos ~~ capac~~~?~~~Ol~~nado a r~cibirlo, encaminados

_ _~~E~~~star ~~~~YE~~~rTIjento p~rs,!(l.~1
EVENTUALES:

I Apoyar a las drver sas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
U Parnctper en las reumoues de trabaio urdinarias V/o extraordmarlas, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema DU· Tabasco sea responsable u organice;
111 l odas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de Su competencia por la

~__~_~!!E~eccló~~~.A~.!l~~'!eOlpOrallsa~ ~J!~ra de.!v1adrcllD . .. _._. . _~_.~ __

II':ESPEClfIQlS ~~,!E~"- __
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración Oe Empresas, Administración, Contaduría

Publica, Ecoucrrua o carreras afines o estudio en el ámbito del
~~~e~~ .._~.~ . ~ ~_._
En administración, relaciones humanas, procesos de calidad, ptaneaclón
esu atégica. control, evaluación de proyectos, desarrollo humano,
desarrollo económico, ptaneaclón y seguimiento presupuestar, control de

_.~r~ventariosY~41Ibilidad_b¡'¡sita. ~. .. .__
Un afio de expenencta en .ctividades relacionadas con el puesto,
Ampli~ ~~;I·~:ie r~lati~'~bljcas,---:;ctitud -¡;~;~;V-¡i;-~e~~~¡Ó;d;
coutüctos. disponlblüdad para trabajar con tiempos resuingldos,
hablhdad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
s¡nl~~~~!!!~~~ de grulJos, liderazgo, ac~~ ..~e se~~i~ __ o • _

CONOCIMIENTOS V

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:
ACTITUoES NECES¡;iuAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO
ÑOM9~.QEL-P~ESTº-~ =¡-~~re(tor(~)d~I~~asal~ - _
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO
ÁREA-DEADSCRIPCióN - - Pro~ur;d~;;; de la O~i;nsa d;l Men~ y I;-F;¡ñlll~- ~- - - - -
AOUJEN REPORT!'- - =- ~ ~~~~ la) de 1411Def~sa de~~n.i..YJ~l!!.'~h =-- ~ _~-_
A QUIEN SUPERVISA ~~~~;\t,:~:,7~~s de Suministros. Pedagogía de Manrenmuentc y de Enlace
- -- - - - - - -- -~- - - --- _.- - -- - ~ -- --

__ . __ CONTACTOSINTERNOS
CON: ¡PARA:
Diferentes áreas de Ii!. El .".e.".itlOse.gullnlento de la situación jurídica de los menores bajo
~~~!.~dur¡a _. ~ludl~ ~~~~~f!l.!Q.!fTab.as~ ._. _

~~:rel1leS .; que Iflltl{ranj ~:::"'d~~::~'~ P~~~:~c~:::e-,o~nen:'es .; lustodl~ "el :51:~~
el Surerne Dlf j auasco Olf Tabasco

dependencias e starates y

~~~~!!!~ - - _~ - -- ~ - - --- -- - - - - -- -

(Uddy~~~-a Su desar'~ollo illl;g;~C-aST~ili~osusrltulr a l~~pe--;-d¡~ ~~'aun·!;~ién-do~-~~
_~.I~(~~I~~~n.Inca~~~~~~~~_~)~~~1 ~ mentalf!l~~l~.e~~~~~~~_~.e~~!!'pot~sta~ ~ ~~!~i.a_~~~

____ !'ESCRIPCIÓN ESPEclf'~_ _ _ _ _
PERMANENTES: {

I Supervisar que se elaboren los estudios de rtabaio soctat, medicina general, pstcologla y pedagogía a
los menores de nuevo ingreso;
Vigilar que el expediente de cada menor se establezca V/o actualice de acuerdo a las normas
oñcraíes emitidas por la Secrerana de Salud;

Ill. Estar al pendiente que se le brinde al menor con óptima calidad y sentido humano los servicios;
IV Coordruar acciones con la PrOCIH<I¡Juriadel Sistema 01f Tabasco, a través de la Subdhecctón

Jurídica, para re aüaar las apucacrones legales correspcndrerues al ingreso del menor, asl como los
juicios civiles respecto a registros extemporáneos, adopción, perdida de la patria potestad, erc.:

V Pungir (0010 tutor de los menores en los casos Que asilo requieran;
vt Analizar con el equipo técnico los casos especiales de conducta de los menores par~ determinar

conjuntamente el tratamiento a seguir;
VII Supervisar que sean aplicados eficientemente los programas instituidos, así como evaluarlos y

actualizarlos con la perlodkidad necesaria;
VIII Estar al pendiente de la participación familiar en los procesos de reinstalación del menor;

1)(. Supervisar que se realicen las actividades de seguimiento a los casos de post- egreso por adopci¡.1n,
reinstalación familiar o edad reglamenraria;
Autorizar la compra de los materiales e instrumentos necesenos que no sean surtidos por
requtstclón, con base a las normas establecidas por el Sistema Olf tabasco.

Xl. Mantener Informada a la Procuraduría de la Defensa del Menor V la familia sobre las actividades
realizadas

PERióDICAS: --
I Analizar conicntameme con las áreas correspondientes el programa anual de actividades;

11 Promover 'f llevar a efecto la capacuacrón, actualización, adiestramiento de los recursos humanos,
con base a las necesidades o especialidades de cada érea;

I,
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111 Elaborar anuahuente la propuesta del programa operativo anual h:asto de inversión);
IV RendIr su informe de actividades JI actualizar la mfcrmaoón de entrega - recepción,

correspondiente a la subdirección;
V. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

_ ~Ei~~~_rJabora~.'lE!dmiento perso~!:- ~. ~._----------l
EVENTUALES;

I Apoyar ¿¡ las divers a s áreas de trabajo. cuando la Procuraouna se lo soücite:
11 t-aructpar en las reuniones de Irabajo ordmartas vio extr aordmanas. y apoyar en casos de

conungencra o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u organice, y;
lll:.....~l~~s aquellas funciones Que~~~!!!~ocuraduría de la Defensa del Menor v.!a FamilIa.

I

I!~~S~::~~~:~'OEL PUES!9 iJ~enciatura en: P~icologí.~bog.do, C;~C~-d~·í~-Ed~c.ci6n, carteras
_ . .. _ atines o estudios en el ámbito de los conoci'!lientDs del puesto.
CONOCIMIENTOS y Administraci6n general, planeaci6n y control de actividades, conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y metodolOlla de solucones de prooternas en equipo,
PARAOCUPAR El PUESTO: gesuón administrativa, diseño de sistemas y procedimientos

administrativos.
EXPERIENCIA: Un ai'\a de actividades relacionadas con. -'-p·-ue-,-'o-,-.-,¡-,-om--o-.-'m-anejo

_ de personal de 2 a 10 subordinados dire((os

I
ACTITUDES NECESARiAS PARA l.RelaC.iones.PÚblic.as,.actitu.d_po.siti.•.•a._Y de con.f1ic.t~s,diSPO~-i-.biIiJadpa~dj
OCUPAREl PUESTO: trabalar con tiempos restnngldo, íntegrtdad Psrcotogta y emocional.

habilidad p'llra realizar y conducir trabajO en equipo, enfoque de
_ __ _ ~.___ __ aprendizaJe ~onttnuo, !acihtador de grupos y actitud de serVICiO

PERFILDE PUESTO

,. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBREDEl PUESTO: _ Jefe (a) del o;p~~ntOdeS~¡st¡os =_===------
-NÚMERODE PERSONASEN Uno
El PUESTO;

AREADEADSC:RIPOÓN ~
AQUlEN.--!~-!.c?RT~~_-=-

Procur adurta de la Defensa del-Menor y la f~~~ _
Subdirector(a deCasaH~ . . __ .._~ __ .
Áreas de recursos, financieros y materiales adscritos al Departamento de
Suministros ~ _

CONTACTOS INTERNOS

~~:r:L:i~n~-s- --, -----·-1~~:;~isar. que la tramitología .sea la cor:::-~~:~i:::~~:~:a~~:

departamentos que integran aoasteclnueruo de surntoistrcs

~~~~~~~~!~-~----_..:..--- --------_.~-------- ---------_._---~---------
CONTACTOS EXTERNOS

~~~~~~,:'~:lel'J~~;:,:d:.~p.ñ~e~~~:~'~~'U:~~:'l:~~:':~-=_.
A QUIEN SUPERVISA:

'" ~0ÓN DE!!UEST.ll._ . ---DEsCRIPCíÓNGENEAAL-- - -~----. ~-_.--

\/i8¡¡~r y promovetelb~;~ uso de 'Ios insumos alimentarios. ~roporéi-o~d~~--;ta-C~HQg;;:Mrc-~~o
gestionar los requelimienlos de estos insuruos tomando como base el menú elaborado y de acuerdo al

~úme~~~~pob~~_ _ _
___ . _DESCRIPciÓÑ ESPECIFICA-':":"" _ ~_ _ _
PERMANENTES:

I Hecibir y pesar todos los suministros y materias primas, que son sununistredos para la preparación
de los atimeutos:

11 ReLepcionar las büécoras y notas de rerntstén semanalmente pard que sean coteiedas con las
facturas que se tramitan para pago; par. determlaar la conl1ruencia en ambos documentos;

111 Checar a través del contra recibo la cantidad y buen estado de las materias primas para la
preparación de lo> alimentos, los cuales de no cumplir con estos requisitos, no serán recüudos:

IV A~lgnar I~ materia prima que va a ser utilizada en la elaboración del menú del dta, de acuerdo a la
programación establecida;

V Aplicar y svperwsar las normas de segundad e higiene en la preparación de los aumentos:
VI Supervisar que los alimentos se sirvan en los horarios establecidos;
VU Elaborar las solicitudes de abastecimiento. con base a la Iis(a de necesidades de la Casa Hosar y

turnarlas para su tramite correspondiente;
VIII. Verificar que los menores con alergias alimentarlas reciban alimentos que no pongan en riesgo Su

salud;
_~~mar al Departimento de Suministros, los sobrantes ylo fahan~~~ de ma(eria prima;

X Vl~ilar y conservar el equipo, Instalaciones, enseres y utensélos de cocea, para que estén en
óptimas condiciones de higiene Vfuncionamiento;

Xl Supervisar que el espacio de la cocina se encuentre en buenas condiciones de limpiezi y
"rnblentaciÓn;

XII Soücuar al Departamento de Enlace Administrativo la adquisición de herramientas, vajiliu y tod~
tipo de utensiUos de cocina;

XIII. Vigilar el óptimo aprovechamiento y conservación adecuada de aqueüos artículos con earacter
perecedero;

XIV. Apoyar en la preparación y distribución de menús a utilizarse en techas especiales;
XV Establecer laI condiciones de almacenamiento en la cocina par que los insumos y materias primas

se encuentren en óptimas condiciones;
XVI Supervisar la higiene personal y promover el adecuado uso del uniforme y de la tndornentarta

correcta en In cocineras;
XVII. Informar a la subdirección sobre liS actividades realizadas;
XVIII Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evente que suceda en lu diferentts 'reas de

trebaío:

XIX Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes 'reas de
trabajo de Casa HOIar;

XX. Realizar su servteio con ehciencia calidez, ofreciendo una atención de calidad.
PERiÓDICAS,

1. Elaborar los calendarios de compra mensual para la Casa HoCar, para que los Insumos sean
surtidos en las fechas indicadas y poder lIev ar el control de las entradis y salidas de todos los
articulas;

11. Rendir su Informe de achvidades y actuaüur la in'or~i6n ce entrela - recepción
correspondiente a su de~rtamento;

111 Asistir a Jos diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bieoeullr '.bar.l y crwmiento pcrSOf'lOlI.

[

VENTUAlES' .
1. Participar en .Ias reuniones de lrabaj.o ordinarias vto extraordinarias, y apoyar en casos de

contingenCIa o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a Casa
Hogar se le aSignen tareas en dICha contingencia o evento;

J!~____ Todas aquellas funciones que le aSignen la Subdirección de la Casa Hogar.
111.ESPEcifiCAS DEl PUESTO -"-"="'- ...J

ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Adrrunistraciou
Administración Pública, Contaduría Pública, Economía o carreras afines o
estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.
Administración, pouucas públicas, relaciones públicas, procesos de--
calidad, planeación estratégica, evaluación de proyectos, desarrollo
~mano, desarrollo económico, manejo de teClTologia de comunicaci6n.
Un afta de experiencia en actividades relaciofUdas con el puesto,
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de'
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de
sin tesis, facilitador de ru ,lidera o, actitud de servicio.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO,

EXPERIeÑCíA,---~--
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO,

PERfil DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDel PUESTO
NOMBRE DELP_~~_ Jefe (a) del Dep;ut;mento de Peda~ _
NÚMERO DE PERSONASEN Uno
El PUESTO;
ÁREA DiAOSCRIPC~
A QUIEN REP.Qll.~

~ QUIEN SUPERVISA,~_

Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia
Subdirector (a) de Casa Hogar
Peda o os

CONTACTOS I~T~RNOS ~
CON, PARA,
Subdirecciones y El adecuado ejercicio de sus funciones y la debida atención pedagógica
departamentos que integran de los menores durante su estancia.
la rocuradurla.

CONTACTOS EXTERNOS
CON,
Áreas que integran el Sistema
O~f3basco

PARA,
la atención y seguirntente de los asuntos escolares de los menores en

custodia de ~a Hogar_o .

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
-¡¡ESCii¡¡'CIÓN GENERAL

Promover a tra vés de actividades pedagógicas, el desarroüo educativo de los menores.

___ =~-=--==-~_-_-_-_-- - DESCRIPCiÓN ESPECifiCA ---
PERMANENTES,

I Evatuar el conocimiento académico de los menores de nue v o ingreso y determinar el grado escolar
en el cual se han de ubicar;

11. Participar en forma coordinada con Trabajo Social, en las juntas de padres de familias y en todos
aquellos eventos culturales que organicen las instituciones educativas, donde estén inscritos los
menores;

111.Apoyar a los mellares en sus tareas escolares, a la explicación de temas de dificil aprendizaje e
in.•.•esngecicnes:

IV ~rinuar terapias de aprendizaje y apoyo pedagógico individual a los menores con deficiencia o en su
caso canalizarlo a Centros de t:ducaci6n Especial o centro Psicopedagógicos;

V. Establecer comunicación con el Instituto de Educación para Adultos de Tabasco, para que los
menores que no puedan incorporarse al sistema educativo normal, conduyan su educación
prirnarta, secundaria y/o preparatoria en el sistema abierto;

VI Realizar acciones con promotores y trabajo social para procurar la puntual asistencia de los
menores a sus actividades escotares y convocar al aprovechamiento de estos en sus respectivas
escuelas; .

VII Apoyo peJdgósico a los niños que no asisten a ninguna escuela;
VIII Informar a su jefe inmediato o sUjJerior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo;
IX. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, as! como a las diferentes áreas de

trabaje de Casa Hogar;
X. Participar en las sesiones de análisis de casos para determinar diagnósticos y tratamientos de los

menores;
XI Proporcionar capacitación al personal promotor, sobre lemas de estimulación temprana V

desarrollo del niño;
_XII. Participar en la aplicación del pr~~!!,~ estimulaclón temprana, a los menores de las áreas

rnatemales y lactancia, y evaluar los resultados; - -
XIII. Superl/ísar las actividades de talleres artísticos, culturales, manualidades y de cap~citación para el

trebajo,

XIV. Programar en coordinación con Prometerla, las actividades educativas en la que participen los
menores, dentro y fuera de Casa HOIar; ,

XV Elaborar los informes que le sean requeridos por la Titular de Casa Hogar;
XVI Turnar al área de Irabajo social la información pedagógica que será integrada al expediente general

del menor, asl como elaborar informe de las activk:lades realizadas en el área·
XVII Todas aquellas funciones que le asignen la Subdirección de la C¡sa Hogar. '

;i~Tó~~~~:par en las sesiones de análisis de cases, convocadas por el irea de asesoría técnica.

I Realizar el) 'arma coordinada con trabajo social, los trámites de preinscripciones e inscripciones
escolares;
Evatuar periódicamente el nivel de aprovechamiento escolar de los menores V determinar las
medidas correctivas en caso de retraso; __

111. Programar conjuntamente con las áreas de psicologí., área médica, trabajo soctaí, promotores y

grupos volun~arlos, acliv!dadeS'"educativas internas y exlernas (periódicos murales, exposiciones,
festivales, ulldas recreativas V culturales) para elevir el nivel sociocultural del menor-

IV Coordi~~r y rulizar prOlramas de eventos especiales (El Nifto y la mar, Dia del Nifto: de la Madie,
la famlhi, de Muertos, Campaña Contra el Tabaquismo); .

V. Rendir su. informe de actividades V aetUli.izar la Información ele entree' - recepción I
correspondiente a su departamento; .~

VI. Oi~tr~bución de útl~s escolares a nil\os de lodos los niveles. al inicio y durante el delo escolar; .
VII. AsIUlr a los diversos cursos de capicÍlación cUindo le sean comisionado •• recibirlo. eneilmi~dos

_!!. bienestar laboral y crecimiento oersooal.
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[VE NTUAlES:

l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, y apovar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u organice, y a esta
Coordinación se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

11. Adquisición de material imprevisto para tareas de los Niños que asisten ti (Preescolar. Primaria,
Secundaria P(e aratoria);

III.ESPECIFlCASDELPUESTO-
licenciatura en: Pedagogla. Psicología, Ciencias de la Edu(~ción. carrerasESCOLARIDAD:
afines o estudios en el érnblto de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS y Ciencias de la educación, manejo de grupos de n¡nos mayores a 20
COMPETENCIAS NECESARIAS asistentes, conoclrmento en pedagogía, en las áreas de educación
PARA OCUPAR ELPUESTO: especial
EXPERIENCIA: Un ano de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
ACTITUDESNECESARIASPARA Buenas relaciones interpersonales, amplio nivel de relaciones públicas,
OCUPAR ELPUESTO: actitud positiva para la realización de actividades, realización de trabajos

en equipo, disponibilidad de tiempo y excelentes valores morales, actitud
de servicio.

PERFILDE PUESTO

1. DATOSGENERALESDEl PUESTO

11.DESC~IPCIQ!'I_Del PU~!~_. _
DESCRIPCiÓNGENERAL

S~pe¡v¡sa;:-~a~leñimi;~ para-m-;-ntener en b~~·SC;do las á~as v;rdes de Casa-Hoear. -==--=---=~-===---_·DESC¡¡¡¡;C¡ÓNE~PEciACA====-=-==-=~
PERMANENTES:

l. Supervisar el chapeo, deshierbe, podar y regar las plantas y áreas verdes;
JI Supervisar que se realice el pintado de los arriates y muros de jardines y mantenimiento en general;

111 Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas· de

trabajo;
IIJ. ürtndar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de

trabajo de la procuradurfa;

V Checar que se realice la aplicación de insecticidas y plaguicidas en las áreas verdes, siguiendo las
instrucciones de seguridad adecuada, así como abonar las plantas;

VI. Solicitar y supervisar que se realicen los trabajos de plomería, pintura y electricidad. en las
diferentes áreas cuando sea requerido del Centro;

VII. Supervisar la Siembra de las plantas adquiridas en los lugares que se requieran, y resembrar las
áreas verdes en general;

VIII. Supervisar que se recolecte la basura y sea trasladada al lugar adecuado para su transportación;
IX. Iodas aquellas tuuclones que le asignen la Subdirección de la Casa Hogar.

.-!... Solicitar IO~0~~(iales y herramielltas ~~ para el d~~~o de sus actividades
PERiÓDICAS:

l. Realizar su informe de actividades y actualizar la información de entrega - recepción
correspondiente a su departamento;
Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bie~estar laboral 'i.~eclmiento pe!Sonal. _~ . _. ~ _. ~. __. _

EVENTUALES:
I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias ylo exrraordtnartas. y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u organice, y a esta

Coordinación se le asignen tareas en dicha conlin¡encia o evento; ~~ ~

111. ESPECIfiCASDEl PUESTO

ESCOLARIDAO; Técnico en Plomería, Mantenimiento Industriill o carreras afines o
~dios !_~~Iám~i~~~~miento::l ~~~~:...- _

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS
"ARA OCUPAR ELPUESTO:-----~~-----
EXPERIENCIA:
---_.- --- - ----
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

Jardinería y mantenimiento en general

Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
BueniJs-~·i~o~-;; i-n-t-;rper~onale~~aCtit-u¡Jpositiva p~ra la reahceción de
actividades, realilación de lrahajos en equipo, disponibilidad de tiempo y
excele~~~~~~~orales, aClitud ~ ~vicio . .. .~_._

PERfiL DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO
No~eREOEL!~!!E~~.- Je!e (a)-Delo;~-;E;j~~ Ad~;i-;;ti~o
NÚMERO DE PERSONASEN Uno
El PUESTO:
ÁREA.DEADSCR~I~N: __
A QUIEN REPORTA:

Secretaria yaultiliares
-CONTACTOS INTERNOS-·-·----

C~------- -TI·PiiiA:-------- -_.~
SUbdireccione. s y La co~rdinadón de acnvidades propias de su área relativas a labores
departamentos que illteHran adminlstrativas y del personal

..!!procufaduna. _

A QUIEN SUPERVISA:

¡ CONTACTOSfxTERN¿,S----~--_·-- - 1¿ON~--- --- --~---- PARA--;-----·- -- ----- ,.-----. --,----

Ár~as que integran el Sis.tema. r:; óP,¡m.o desempe. fto.de las funciones propias de su departam. ente
~fTabas~ r~ .__~_. ._~__._._._.._~_

--DESCRIPÓÓN GENERAL . --- --
Admi~llStrar con obJet;dad, visjó~S:;o~~¡"jjdad, tiempo y forma tos reZu~;;:;- general destin~a

la C~: ~~~_====-~_-=-YESCRIP~I~N ESP~!f~CA ~=~=--=-=-_~_= ~---
PERMANENTES:

l. Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la admtnistrauóu de los recursos
humanos, materiales y financieros;
Solicitar oportunamente el suministro de los recursos materiales e insumes para la preparación de
alimentos, ueterrninandc Jos procedimientos para su recepción, almacenamiento y distribución;

111 Apücar los ccntrotes diseñados para los recursos rnatenales asignados a Casa Hogar;
IV Coordinar las compras o donaciones de ropa, calzado y blancos y supervisar su distribución a la

población beneficiada;
V Elaborar el inventario de mobiliario y equipo de oficina, cocina, y otros activos. as! como su

actualización;
VI Mantener estrecha coordinación con las demás áreas de Casa Hogar, a fin de tramitar

ooortunarneute sus requennuentos:
VII Solicitar COIl annctpactón. los ;Quipdmienlos V abastos necesarios ¡Jala su funcionalidad;

VIU Control,u el matena! de exuteucta en almacén, as! como autorizar las salidas. de mercancías;
IX Informar a la Ittular de Casa Hogar de rnaner ••continua de los proyectos en tr ánute:

X In/m mar con tiempo e! proceso de las adquistcíones:
XI Verificar el control de 105 insumes aümenrartcs para la elaboración del menú en conjunto cOII

nutrtcrón:

XII llevar el control de Ia asistencia y las incidencias laborales del personal;
XIII Iranurar toda la documentación que requiera Casa Hogar;
XIV Supervuar el mantenmuemo de las unidades de transportes;
XV Programar las acu .••idades de la lavandetta, cocina, intendencia, nutrición, vigilancia y chóferes;

XVI Informelr el su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
Irabajo, asimismo deberé de proceder él realizar el apoyo al usuario de los servidos asistenciales;

XVII. Todas 1:Io4uellasfunciones que le dj,il!:lI~la SutJdlrección de Lasa BOHar.
VIII: .Realizar acciones {lara el funciond!Tliento del Ce litro Aslstenctal acorde con sus funciones.PERióDiCAS; ~-- --- -- - - ~-------.----~----~-.---------

I Elaborar ccojunramente con la Titular de Cesa Hogar, la propuesta del presupuesto del Programa
Operativo Anual;

11. Sclicttar y ventk.ar el mantenimiento general del inmueble;
111. Rendir su informe de dctividelrJes y actuaüzar la información de Entrega Recepción

correspondlerue a su departamento:
IV Asistir a los uiversos cursos de capachacton cuando le sean couusicnado a recibirlo, encarnmados

__~Ib!~~~~~.~!~ y~~!n~~II()_ ¡;t:r~ol~l_ _ ~_ .._.. _
EVENTUALES:

I Participar en las reuniones de trabajo ordmartas ylo extfaordinarias, y apovar en casos de
contingencIa o eventos. cuando el Sistema Olf Tabasco sea re spousebte u Olt(dlllce;

___!!:..---!'-E0ya¡~ ~~i~t:(~ ~~~ ~t!tr~~~ ~u_~t? _~J~!'.1!'2~ldIO o superlo~ ~,~li<:~t~ _

111.~!f!f1CAS ~~~!'::!~.!~~
ESCOLARIDAD: liC~~'~i~,-.'..;;r;-e~;Ad;.l\inist~aCiÓI1.d~~e.~E·~pr.~.~~~,-Ad.;;.~¡~¡;ra.(..'~6~~C.~o-;;tadU.:'.¡~]

Publica, Econouua o caner as atines estudio avanzados en el ámbito del
~~~I~~~elJ~~~~_ __ __ ~ ~ o __

CONOCIMIENTOS Y En aduumstracióu, relaciones humanas, procesos de candad, pteneaclón
COMPETENCIAS NECESARIAS estr atégíca. ccntrot. evatuaciou de proyectos, de sarrol!o tunuano
PARA OCUPAR EL PUESTO; deaarroño econó.ruco, planeación y segourueuto presuouester, coutrct de

~~V~~~!~~~1.~tab~~~ásica. __ _ .. ~ _
Un año de experiencia en actividades retactonedas con el puesto.
-A;~pl¡~-~,.;;I·d-;- r~Ii1(¡¿~~-~-~(II~iZ;s~-~'~ljt~Jposiliva ~;-~s~~~¡¿~--de-
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos.
habilidcld para realizar y conducir trabajo en equipo, capactcad de

._ 2!!.1~~1~",~0~!!.~~~~~_~~~ !~~e~azgu, actit~~~~lª,?

EXPERIENCIA:
ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO;

PERFILDE PUESTO

CON: PARA:
Diferentes á.eas de la Llevar a cabo acciones conjuntas para beneñclo de la población Objetivo
~~~aduri~~ ___ de l Centro de Atención a Menores y Auolescenles.

~~:;en'es --á~.e,~s-~.u~t- -:::il:~~(~oNn:~~~::n~:::::Sla :~~bilit:ón de .1~S-ceses d-e-m-e-no-re~
integran el Sistema. Olf con problemas de calle yen la Calle.
Tabasco. dependencias
esratales v orgamsmos. _ _ ~

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
----DEScRipCIÓN GENEAA-l--- .----~_----- ~

8~dar-á1os-~n-;noresyadO¡;scentes tabasque!\os ;:;-n~p~~-de espa((i~iellto, rec-;;ación y educación
que apoye a su desarrollo inteeral en las diferentes formas como: educativas, cuuurares. deportivas y
atención psicológica que les permitan eotrernarse a los lactares sociales adversos, Icrtaleclendo.ku
desarrollo, sus ví••culos familiares y sociales.
________ ~ . _~ DESCRI~~~ ESPECIfiCA

PERMANENTES:
l. Supervisar que se proporcionen a los menores atención psicolÓlica, medica, trabajo social,

ahrnentación, hospedaje, así como actividades recreativas, deportivas, culturales y talleres;
11 Desarroñar y aplicar el Programa de Oneruacion y Prevención de la Farmacodependencta:

111 Viena' la apertura del expedteute general por cada menor atendido;
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IV Promover la rehabilitación de los. casos menos graves de menores con problemas de
farmacodependencia;

V Implementar programas que coadyuven al desarrollo físico, mental y social de los menores
atendidos en el Centro;

VI Mantener estrecha comunicación con la Procuraduua de la Defensa del Menor V la Familia, para
tr atar los asuntos de carácter jurídico que se generen en la atención de los menores;

1,111 Programar los resultados financieros indispensables para la pre stactón de los servicios;
l\/II! Informar a las diferentes autoridades sobre las melas alcanzadas dentro del programa que se

rmplernenra en este Centro Asistencial;
IX rodas aquellas funciones que le asi¡neu la Procuraduría de la Defensa del Menor y la familia;
X Apegarse a las normas, pollticas y procedimientos establecidos por la Procuradurla de la Defensa

del Menor la familia.
PERiÓDICAS:

1 Promover la difusión y la defensa de los derechos de los niños en Situación de calle y en la calle, así
como IdS disposiciones normativas relacionadas con ellos, con el fin de propiciar su efectiva
apücactón:
Promover la írnplementaoón de convenios con instituciones educativas y de capacitación laboral,
que permitan proporcionar a los menores mejores opciones educativas y de trabajo;

111. Fomentar la invfstigac:lón de las diversas metodologías y modelos d, atenciÓn con los niños que
carecen de habitación cierta y viven en la calle, elaborando una evaluación de los resultados que
permitan identificar cuáles son los más efectivos para su respectiva aplicación;

IV. Rendir - su inform~de~lividad;; y~ZI~;I-iZ;r- la ¡ntor~a¡¡Ó-;;de entrega ---=---;ec;-PCi6n
~_~~~~ndiente a la subdirec~ ~ ~ . ~ ._. _

EVENTUALES:
1 Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraoromanas, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice;
ApoYdr a las diversas áreas de trabajo de la Procuraduría cuando asi se le soucüe:

Jll Asistir a los diversos cursos de capaciraoón cuando le sean comisionado él recibirlo, encaminados
_~ ._~~~~nestar ta~~!~clmlento pe'~~ ~ ~ .__.__ ___ ~ __ ._. __

111.ESPEclFICAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Psicoloe1a, Derecho, Sociología, estudios en el ámbito

______ " . de los conocimientos del puesto _~ ~ __ .~ ~ .__._
CONOCIMIENTOS V Administración general, planeación y control de actividades; conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y metodologia de solución de problemas en equipo; Bestión
PARAOCUPAR El PUESTO: administrativa, dlseño de sistema y procedimientos administrativos;

manejo de Microso~~ice nivel usulilrio _
Un año de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, asl

~~e..~~.personal ~ 2 a 10 subo~dinados direclos _
8uenas re ladones Ioterpersonales. amplio nivel de relaciones públicas,
actitud posrtlva para la realización de actividades, realización de
trdbajos en equipo, disponIbilidad de tiempo y excelentes valores
~~~servicio. . _

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAREl PUESTO:

PERFILDE PUESTO

CON:
Areas que integran el Sistema
Dlf Tabasco ~ _

PARA:
Establecer la entrega de los insumas alimentarios y suminislren
o ortunament!..!.!!Ja cantidad y calidad solicitada

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

f
--------------DEsCiliPcl6NGENiAAi--- -.--------- --- -1
Vigila~-y"p~.~over el buen"~so de los ·i~~umos alimentarios, proporcionados al Centro de Atención Intt'grall
a Menores y Adolescentes. así como gestionar los reuuenmtemos de estos Insumes tomando como base el
menú el~!Jorado.~ acuerdo !!!!~mero de ~~ción. ~_.. __o. ~_"" __ • __ ~. _

DESCRIPCIÓN ESPECIFICA
PfRMANENTEi~---'----------------- --- ------ ..---.---(

J Recibir y pesar todos los suministros y materias primas, que son suministrados par. la pr epararióu
de tos alimentos;

11 Verificar", través del contra recibo la cantidad y buen estado de las materias prim~s para la
preparación de los alimentos, los cuales de no cumplir con estos r~uisitos. no serán recibidos;

111.Asignar la materia prima que va a ser utilizada en la elaboración del menü del dia, de acuerdo a la
programación establecida;

IV Apñcar y supervisar las normas de seguridad e higiene en la preparación de los alimentos;
V Supervisar que los alimentos se sirvan en los horarios e¡tabtecidos;

VI Verihur que los menores con alergias alime~taóas reciban alimentos que no pon.an en riesso su
salud,

VII. Intormar al área administrativa, los sobranles y/o 'atlantes de mat.r~ prma;
VIII Vigilar y conservar el equipo, ¡mlalaciones, enseres y utensilios de cocina, para que estén en

óptimas condiciones de hilience y funcionamiento;
IX. Supervisar que el espacio de la cocina se encuentre en buenas condiciones de bmpieza y

ambienlación; .'
x. Solicitar al ~rea administrativa, la adquisición de herramientas, vajülas y todo lipa de utensilios de

cecina,
XI Vi"liar el óptimo aprovechamiento y cons.ervación adecuada de aquellos ankulos con carácter

perecedero;
Xli. Apoyar en li prep¡riK.ión y distnbución de menús a utilinrse en fec~s especiales;

)(111 Establecer I••s condiciones de almacenamic-nto en la cocina pira que tos insumos y meterles primas
se eucuenrren en óptim.~ t:vndidone~;

XIV. Supervisar la hi¡iene personal y promover el adecuado uso del uniforme y de 'a iodumentiula
correcta en las cocineras;

XV. Informar a la Coordinación sobre las actividades fealizadas;

/

XVI tnlormar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo;

XVII. Realizar su servicio con etíclencta y calidez, ofreciendo una atención de Cillidad;
XVIII. Todas aquellas funciones que le asignen la Subdirección del CAlMA;

XIX. Mantener informado al Subdirector del CAlMAde las actividades realizadas.
PERiÓDICAS:

I Elaborar les calendarios de compra mensual para el Centro de Atención a Menores y Adolescente),
para Que los insumos sean surtidos en las fechas indicadas y poder neear el control de las entradas
y salidas de todos los arttcutos:

11. Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega - recepción
correspondiente a su departamento;

U1. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encamlnados
al bienestar laboral y crecimiento ersonal

EVENTUALES:
l. 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 Casa
Hogar se le asignen tareas en dicha contingencia o evenlo,

111.¡SP¡CfFICAS DEl PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en: Adminislración de Empresas, Administración,
Administración Pública, Contadurla Pública, Economia o carreras afines,
esludios avanzados en el ámbito de los conocimientos del puesto,

Administración, politicas públicas, relaciones publicas, procesos de
calidad, planeación estratégka, evaluación de proyectes, desarrollo
humano, desarrollo económico, manejo de tecnologla de comunicación:

Un ¡f\o de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
Buenas relaciones toterpersoneles, amplio nivel de relaciones públkas,
actitud positiva para la realización de actividades, realización de trabajos
en equipo, disponibilidad de tiempo y excelentes valores morales, actitud
de ser~ic:~ .~ ~

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:-----------
ACTITUOESNECESARIASPARA
OCUPARELPUESTO:

PERFIL DE PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DELPUES1-0_-'--- Jefe la) del Departamento de ASiSteñda~ica.--------
NÚMERO DE PERSONAS EN ~-
ELPUESTO: Uno
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN: Procuradurfa de la Defensa del Menor la Familia
A QUIEN REPORTA: Subdirector la) del Centro de Atención a Menores Adolescentes.
A QUI!..~~PEAV1SA: Pslcól os adscritos al de artamento

CONTACTOS INTERNOS
PARA:
la optírna atención psicológiea de los menores ingresados al CAlMA.

CONTACTOS EXTERNOS
PARA:
Elóptimo desempeño de las funciones propias de su departamento.

11_DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
-- ---------------O¡SCRIPCIÓN GENERAL ---------------,

Propiciar mediante -acciones psicológicas el d~sarrollo lotetectuaí, social y afectivo -:d-.-:Io-,-me-n-o-res
atendidos en el CAlMA, asi como evaluar las condiciones pslquicas de la población de nuevo ingreso y
d~r!!:linar el t(alamiento a seguir.

____ DESCRIPCiÓN ESPECfFICA---------
PERMANENTES:

I Progrernar Yorientar las acciones necesarias para atender Vvigilar la salud mental de los menores
Que ingresan, asimismo de la población existente;

11. Establecer un diagnostico psicológico al Ingreso del menor Vdeterminar el tratamiento a seBulr eu
caso de requerirse;

ItI Elaborar un reporte de acuerdo a las terapias realizadas al menor especlñcendo sus objetivos,
duración logros alcanzados observaciones y sugerencias: •

IV Establecer a nível terapia una evaluación y comparación de los datos del Psil;odiaanoslico del menor
__ atendido, con el objeto de obtener conflabilidad del dialnós!!~o, y del tipo de terapia

implementada;
Elaborar y aplicar proaramas orientados a favorecer el desarrollo de los menores, considerando sus
características y necesidades particulares;

VI. Hacer reccrndos diario, con la finalidad de captar las necesidades e inquietudes de los menores,
que sean propias del área;

VII Analizar el rendimiento escolar de cada menor en coordinación con el área de pedagogía;
VIII. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo;
IX. Por cada menor atendido abrir un expediente cllnico, y actualizarlo con los datos de las sesiones de

trabajo;
X. Realizar y aplicar prosramas de modificación de conducta de cada ruño, su control de esñnteres,

adaptación y esnmuleción múltiple temprana;
XI. Atender problemas de Inadaptación que puedan presenlar los menores que inaresan.

implementando las medidas necesarias para su ambientación;
XII. Mdntener comunicación estrecha con los promotores para cOOtdinar el acceso de lor1nenores a

terapia;
XIII. Todas aquellas func.iones que le asignen la Subdirección del Centro de Atención a Menores y

Adolescentes.
XIV. Manlener informado al Subdirector del Centro de Alenclón ii Menores y Adolescentes. de las

actividades realizadas. '
PERiÓDICAS:

1. Programar conjuntamente con las áreas médica, trabajo social, pedaSot1a, promotores y grupos
voluntarios, actividades educativas internas y externas lperlódlcos murales, exposiciones, festivales.
salidas recreativas y culturales) para elevar el nivel sociocultural del menor

11. Coordinar acciones con el área de pedalocla, a fin de valorar conjunta';'ente a los menores que
presenten problemas de aprendilaje, y establecer prOlramas de esnmulactén temprana, además de
solicitar las canalizaciones de especiahdades;

111 Reali~af capacitación, teneres. conferencias o ptátícas, a los promotores para enrtqeecer sus
conocimientos en cuanto al desarrollo ffsico y psfqutcc de los menores y obtenaan asl mejores
elementos de juicio para el manejo de conduc.lis inadecuadas y soluciones de conñlctos:

f,
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IV. Rendir su informe de acl...,iuddes y actualuar la intormación de Entrega- Recepción correspondiente

___ ~~~~Eartamento. ._. ."_
EVENTUALES:

1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u organice. y al CAlMA se
le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

11 Evaluar psicológicamente al personal que aspire él laborar en el Centro (promotores y demás áreas
técnrcas):

IJI Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como él las diferentes áreas de
trabajo de la Procuradurla;

IV. Asistir él los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal; .. _

111.ESPECiFICAS DEI. PUESTO
_ESCOLA~IOAD~:_ licenciatura en: Psicología ° estu~io~ av;m~ados en e~ .---~j
~~~~~~~~Ec~~~S NECESARIA~ En relaciones humanas. relaciones públicas. procesos de calidad,
PARA C?f.UPAR EL PUESTO: evaíuacíón de proyect~~ desi:lrroll~~~~a~~ "__ . _

EXPERIENCIA; Un año de experiencia en actividades retactonaoas con el puesto
ACTITUDESNECESARIASPARA -AmPli~;li'v;l-d~relac~-n-e~-h~-;;~s~a-;;¡;~J po~it¡va y de res~I~~161\ dé
OCUPAREl PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo. capacidad de
slnte~is, facilitador de grupos, Iíder~zgo, _~~[jtud~~t:!v_~iE.:-_

DIRECCiÓN DE ATENCIÓN AL ADULTO MAYOR

Misión:
Contar con Instituciones que operen programas preventivos de atención y de refugio para los adultos
mayores vulnerables. Que operen con calidad y calidez, y promuevan dignidad y respeto hacia las personas
vulnerables.

Visión:
Obtener reconocimiento social en el año 2016 por contar con instituciones Que operen programas
preventivos, de atención y de refugio pare 105 adultos mayores y las familias vulnerables operando con
calidad y calidez y promoviendo la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables.

ObJetivo:
Promover el bienestar social de la población de adultos mayores de escasos recursos en situación de
desamparo o en estado de necesidad no superable por ellos mismos, mediante acciones llevadas a cabo en

los centros asistenciales y los programas gerontotóglcos V gertérrkcs del Sistema Dlf Tabasco

PERfiL DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
NÚMERO DE PERSONAS EN
El PUESTO:
ÁREA DEADsC¡¡¡¡;OÓ--¡;¡:--
--------

~----------------------------
Direc~ de Atención~.!_~uho May~_,. __~ .__
Uno

A QUIEN REPORTA:

Direcció~~ ~!~~~~!..!~I Adu!!.~~~ . . _
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General del Sistema
D1fTabasco

- Departament~"-d;-----Programas al Adulto - May~:--D-;-p ••rta~lllo de
Estadística. Subdirección de la Residencia del Anciano, Subdirección del
Gercntológjco.

. ~,..!ACT~'NTE~ _
PARA:
Diseñar y aplicar modelos de programas que respondan a las necesidades
reales de 105 adultos mayores vulnerables del Estado, Que coadyuven a la
promoción del bienestar social

A QUIEN SUPfR\lISA:

CON,
Presidencia de la Junta de
Gobierno, Coordinador
General y direcciones del
Sistema DIFTabasco

CON:
Sistema Nacional DIF.
Sistemas Dlf Municipales.
dependencias y entidades
estatales y municipales,
organizaciones no
gubernamentales, grupos
aurutstas, inkiativa privada,
etc.

PARA:
Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotación del adulto mayor en
situación de desamparo . ,

~-----------------_.

I~DESCRIP~~'-pElPUESTO ~. _ . .

DESCRIPCiÓN GENERAL I
.Promover el bienestar SOCi;1d"; la poblilció;;~-adultos ~y~res de escasos recursos en situKión dr:

deSim~~ estado de necesidild no super¡ble por ellos mismos.

Proponer. coorumar. promo ..•.er y dar seguimiento a acciones tendientes a mejorar la calidad de
vida de los adultos mayores;

11. Evaluar, aprobar y dirigIr programas preventivos de arenocn y de refugio destinados a los adultos
mayores;

IJI Organizar eventos d fa\lor de los adultos rnevor es a fin de promover una cuuur a de dig(\jdau y
espeto hacra euos e n la souedao:

IV Gestionar y adminiStrar de lci mane ra más etrcrerue 105 recursos humanos, mate nares y ñnanoer os
de la Dirección de Atención al Adulto Mayor;

V. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Presidencia de la Junta de Gobierno Vio
Coordinador General del Sistema Dlf Tabasco;

VI. Rendir informes de las actividades de Su área de competencia ante la Presidencia de la Junta de
Gotnemc y al COOrdinador General del DIF, cada trunestre V anualmente. y de manera
extraordinaria cuando la autoridad competente asilo solicite;
Promover la calidad, calidez, dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;
Representar di (oordinaJor General en eventos v reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a
:>U énunto de cc.upetencia:

IX las demás que le conñer a el reglamento interior vigente. las disposiciones legales aplicables y las
que ~edll d~j~lladd~ ¡J01 1 •.• P,óiJt!I1Li ••de Id Junta de Gobierne V/o Coordinador General de Sistema
Dlf Tabasco.PERl60IC~-- -- --- ---- -.----- ...-- ~-~~

I Enviar de manera tnrnestratta información correspondiente a la Dirección de Asuntos ruudtcos V

Acceso a la Información para dar cUOlphrlilento a lo establecido en la ley de Transparencia y
Acceso a la tntormactóu Pública;

~~der la~ne~esidades ~!!lerge!!!~~~ ~~ (~~tros !!!~~~ciales a ~(go de la Qi~ceión. _
EVENTUALES,

1. Las que se deriven del apoyo dI buen funcionamiento del Sistema Dlf Tanasco y encaminadas d

lograr las melas estebtecidas por el mismo;

I VII

VIII

111, ESP!9~~~~L PUE~p
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

M~estrla y/o-D~C10rado en Gerjat~, Gerontolog¡a~nción Primaria u
otra relacionada con la atención a los aduuos mayores Corno grupo
vulnerable o la atenctón primaria a la salud. Idealmente con Diplomado en
Administración, Gerencta n simil"r
fñg;rolltol~¡~~~;¡~~enci¿-r~--méd¡c~-depr¡~;.:-ni;el, -p~i~~
públicas, relaciones púbücas. manejo de I eLUISOs humanos, sistemas de
gestión de calidad, evaluación de proyectos, desarrollo humano, y
transparencia

--tAl menos un añ~-~~-~a;gos~d.:ninist;a¡;~~s~~"a m~;:;;j;;~n~~'~-~l-;;;:;d-;;
superior, e investigación demro de su área que certifique su expertlct a
dentro de la misma
A;npii~~;¡-'~¡~~io~;;s pú-bf¡~as:~~tit~d- p~7iti~~-y -d; res~l~ciÓ~d~
conflictos, dispolubllídad para nahajar con tiempos restringidos,
habilidad para reamar y conducir trabajo en equipo. capacidad de síntesis.
facilitador de gl upos Hderezgo. humanismo y actitud de servicio._ ..._-_ .. _--- -~ -- .._--_ ..- .._---

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIASNECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO,

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO

N~~~ DEl PUESTO, ~-~1Jefe(a! ~~ De~talJ\~H~E~ p~g~n-;as ¡¡~~I~M~~=_~ _-_
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO

""AREADE ADSCRIPCIÓN - D~reCClónde Atel~clOn al Adulto May~r -
A"QUlEÑREP-ORT~ ~ - DirectorIa) de Aten~~n al Adulto M:Yo~ - ---
A QUIEN SUPERVISA- Cent~~~stenc.;t-~ ddsCflt~ a-i'~-d;e~~ó~l--

------ - ----cDNTACroSINTEí¡ÑoS----
CO~---~------ --'-I-PARÁ~ '-~_.~ -------------------- .. -- -- .-.--
SUbd.ireCCiones... ' .. Llevar a cabo ."'.'ones conjuntas .p.ara beneficiO. de 1, pOb.lación adulta
departamentos que Integran mayor
~~~.Eción~ ... _ _ _ _. __ ~ _

11. DESCRIPCiÓNDEl PUESTO---- _. - - - ~----- - _.-
DESCi:ÚPCIÓNGENERAl-

Diseña.. i~~l-plernentar, evaluar y ;;discñar l~~-p;-og;:;;;:'~s-de inlegraci6~ ~~~iyfa-n~lj-~;P~;-a-~~ -ad~jtos
mavorés vulnerables del f stado de Tabasco, ejecutados por los centros asistenciales adscritos a la
Dilección de_Atención a! Adl!ho Mayor d~1Sistema DIF Tabasto

- ----~- -- - -liE.kR'!p~í<f"¡ls-~¡F~<-=---=:"':-- ---
PERMANENTES:

1. Cumplir y hacer cumplir ras disposiciones de la Dirección de Atención al Aduho Mayor;
IJ Rendir rntormes de las actividades de su área de cornpetencta ante la Dirección de Atención al

Adulto Mayor trunesn at y ilnualmenle. y de manera extraordinaria cuando I~ autoridad
competente astlo solicite:

111 Representar a la Dirección de Atención al Adulto Mayor dentro de su área de competencia.
IV. Diseñar, implementar y evaluar programas para la atención al adulto mavor;
V Diseñar, implementar y evaluar programas para la vínculeclón de la comunidad con su área de

competencia; . ,
VI Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

VII. Establecer mecanismos e instrumentos de supervisión y segutrmento a programas de atención,
para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente:

VIII. Detectar las necesidades de formación de nuevos programas de capacn actón en materia de
geroutotogta, eeflatri¡ Vdisciplinas afines;

IX. Efectuar un proceso de capacitación de 105 programas dirigidos a los adultos mayores para el
personal operativo y de nueve ingreso;
Mantener estrecha comuntcaoón lOIl los OIF Municip.les Vorganismos públicos y privados, par d
mejor la oferta de programas pará 105 adultos mayores;

XI Supervisar la actualización. rapacitactón y desarrcíío de los recursos humanos. a fin de fortalecer
les procesos operenvos:

XII. llevar a cabo la evaluación de acciones del departamento, con la finalidad de integrar infOlmaci6n
nara su seeuírtuento:
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XIII Programar los recursos financieros indispensables para la operación del depanameruo a su (arKo
XIV~ las dem.1s que l~_~ean asign~das por ~-º:l~~cción de A~~~C!Óllal Ad=ul.lco~M=.y~o~r _
PERiÓDICAS;

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas

por la Dirección de Atención al Adulto Mdyor;

Informar a la Dirección de Atención al Adulto Mayor cualquier evento que suceda en las diferentes
~~~~~ ~y~baJo d_~la Q~~(_!~ ~ _ _~~_. _

EVENTUALES

J ASistir a los diversos cursos de cecacuscrón cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al

__ _ bienesl~ laboral 'i5:~ecimiento pe~~~~~ ~~ ..__

JlI. ESPEdFICAS DEl PUESTO

IESCO~RIDAD~--- Maestría y/o Doctorado en Geriatría, Gerontologla, Atención Primaria u
otra relacionada con la atención a los adultos mayores como grupo
vulnerable o la atención prim~!~~~~~<! ~~alm~n'e con Di lomado

en Administración, Gerencia o simitar

E~~fOlltulu~id~;~~~ dlé:-;-)~i-~~(ii~~-~-p~~-~~I~-p~i¡t¡c~
jJúlJlkd:', lI:ldl.iwl-:) ..,úLliI.:.h, manejo de rc(ur.';;o~ humanos, ,iUltrnas de

gestión de candad, evaluación de proyectos, desarrollo humano. y
_ .. transparencid. ~~_. ._~ _

Un año en cargos administrativos COI no mando medio o mando

superior, e invesugacíón dentro de su área que certifique su experticia
dentro de la mema

ACTITUDES----NECESARIAS ~;¡-~ relacion-e~~bIi¿~~-~~i~d positiva y de res¿;¡~;6nde·
PARAOCUPAR ELPUESTO; conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad pare r~dlizar '" conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis. faLilitadOl de grupos, liderazgo. humanismo y altitud de
ser~_~ _. ~ __ ~ __ ~ _

- ----- -- ----- _.~----
CONOClMIFNTOS y

COMPETENCIAS Ntl:t~AHIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

E)(PERJENCIA:

PERfil DE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUfST..:J ~ _
NOMD~~ DELfUiSTO: _ IPfPT.;jd;¡·o;~;~t~:;;e~~~!~t~dís¡;c~ .__ "
NÚMERO Di PERSOÑASEN Uno
ELPUESTO:

ÁREA DE AOSClUpciÓN ;
A-QUIEN REPORYA--:----
AQuiEÑ-~PErW~A;· - __-

I:
I.I:~~~~~N Del pUESIe~. -. - ~- --oESciiPCl6N GENERAi- _ _ ~_~----_.~~~- ----~

R~c;;pil~r. ~i*~áliz;; -;- an~li~ar l~-i;lf¿-~ió~-ro~-pondient;- a-los IIldic-;;;Jo~e' -los'~~ltros
asrsteuctales adsc.ntos a la Dilección de Atención al Adulto Mayor del Sistema Dlf Tabasco, creados para

I IJ »tencion de los aduüos I~YE~ vuln~~E!~ p"~l~su se~!~~~y ~~,~~~~~ _
- -------- __ ~~~~f!!PClÓN~EclF'9' . . _

PERMANENTES:
j Cumplir y hacer cumplir las dbpúsiclone~ ue la üuecctón de Ateucrón al Adulto Mayor;
11 Rendir informes de las acuvtdaoes de SÚ área de cornpetencla ante la Dueccrón de Atención .. ' I

Adulto Mavor trimestral y anuaírnerue. y de manera extraonñnarta cuando la autcndad
comoeteute asilo soüctte:

ll! Repl~_s~~~J~~_~~_~~I~ al Adulto~y~ d!!!!~~~!: ~!!~~_ ~1~~t~lI~~

I
l¡Jenljt¡Ca('f-prop(;"~e(¡;~~--;d~-;~~;J;'-e~~ilJad6~-~Sadivjdades de las ¡íre¡~ (~
competencia de la Dirección de Atención al Adulto Mayor;

IV Recopilar, ststemarlaar y analizar información respecto él los indicadores de las Meas de
competencla de la Dirección de Alención al Adulto Mayor;

Iv Elaborar los reportes correspondientes iI los informes de actividades de la Dirección de Atención
al Atluho Mayor;

VI. Promover Idcalidad, la ca¡idez, la (Jignid••u y el respeto haCia las per soue s vulnerables.:
VII Establecer rnecannrnos e instrumentos de sopervtsión y Seguimiento a programas de atención,

para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
VIII Detectar las necesidades de formación de nuevos programas de capacitación en materia de

gerontotogta, genatrla y disciplinas afines;
IX. Mantener estrecha comunicación con 105 Dlf Municipales y organiimos públicos y privados, para

recopilar y sistematizar información de los centros aslstenclajes a cargo de la Dirección de
Atención al Adulto Mayor;
Supervisar la actueñzactón, capacitación y cesenouc de los recursos humanos, a fin defortalecer
los procesos operativos;

xr. uevar a cabo la evaluación de acciones del departamento, COIl la finalidad de integrar
información para su seguimiento;

XII Programar los recursos financieros indispensables para la operación del departamento a ~lt
__ ...E..!!&I?~ ~ . _
PERiÓDICAS;

I Participar eu Ias reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarils que prOlrame o convocadas
par la Dirección de Atención al Aduleo Mayor;

11. Informar a la Dirección de Atención al Adulto Mayor cualquier evento que suceda en las
diferentes éreas de trabajo;

111 Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
bienestar laboral Vcrecimiento personal

EVENTUALES:
1 __ las demás que le ~ean asiBnadils por la Dirección de Atención al Adul~"-o",•••",.,,u::.r,-- ---,

-------

111.UPEclFICAS DEi. PUUTOIESCOlARIDAD; l1speC!ill.wadyj~-M~. -slrla en Malemjti~s Aplkadas, EStiild-i~iiC.--:;:1
Estadlsllca Aplica, etoestadtsuca. Bioinformática, Epldemioloeid,
EducaCIón u olra relaclonada con la obrenclón de eSladlsUca descripliv¡
e inferencia!. ._-- ----~--_.

En estadlsttca. epidemlclogta, gerontología, gerlatrla, potrucas públicas,
retaoones publicas, manejo de recursos humanos, sistemas de gestión
de calidad, evaluación de proveeros, desarrollo humano, y
transparencia.

Un año en cargos administrativos como mando medio o mando
superior, e lrwestigactón dentro de su área que certifique su expertlcla
dentro de la misma.
Amplio ~d~~lacion;~ ¡Júbli¿~s,'-~ct-il-udpositiva y de resolución de
conñictos. disponibtüdad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo V actitud de

_____ -L',,,er\/ICIO

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERFILDE PUESTO

1.DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: Subdlrectorte} de la Residencia del Anciano
NÚMERO DE PERSONASEN u;;o----
EL PUESTO:
ÁREADE A~~~lPCl6N~·--=-~ -ni~I~-;"fión al Adulto Mayor --.~- --.-------
A QUIEN REPORTA: Dlrector{a) de Atención ;!AduUo Ma---yor----------

Departamento de Soporte Operativo, Departamento de Asistencia
Admlrustranva De artamentc de la Salud

A QUIEN SUPERVISA;

CONTACTOSINTERNOS

PARA;
la llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población adulta

mayor.

CON;
Diferentes áreas de
dirección

CONTACTOSEXTERNOS

CON;
Diferentes áreas que
integran el Sistema Olf
Tabasco, dependencias
estatales y organism~_

PARA;
Prevenir y evitar el abandono, maltrato 'Vexplotación del adulto mayor en
situación de desamparo.

11,DESCRIPCIONDELPUESTO _ _ _
-------- DESCRIPCiÓNGENERAL ~
Dirigir q~e se~b-;¡~d~- hogar digno a los adultos mayores que s~encuentre;~a__;:g¡~;dos dell;~~~e~ I
familiar, as! como los servicios de alimentación, vestido y salud, y promover su participación productiva a

~vés ~!erapias ocupacionales.
__ ~_. __ ~ DESCRIPCIÓN~_EclFI~ _

PERMANENTES;
I Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Dirección de Atención al Adulto Mayor;

11 Rendir informes de las actividades y necesidades de su área de competencia ante la Dirección de
Atención al Adulto Mayor trimestral y anualmente, '" de manera extraordinaria cuando se le
solicite;

111 Representar a la Residencia del Anciano "Casa del Árbol" ante la sociedad y las autoridades
competentes;

IV Gestionar y administrar de la manera más eficiente 105 recursos humanos, mal eriales y financieros
de la Resitlencia del Anciano;

V Atender las necesidades emergentes de los usuarios de la Residencia del Andano "Casa del Árbol";
VI Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia los adultos mayores:

VII Supervisar Que se proporcione con calidad y calidez a los adultos rnavores atendidos en 1"
residencia, los servicios de hogar, alimentación, vestido, salud y recreación;

VIH llevar a cabo conjuntamente con la!' áreas de trabajo de la residencia, el programa anual de:
actividades, así como evaluarlos per'<dlcamerue:

IX Cuidar la salud de los adultos mayores vigilando que se le brinde atención médica de primer nivel.
y en tos casos necesarios, la atención especializada, mediante su canalización a las instituciones de
salud oara su tratamiento: _ . _ _ ,_ ,_

X ~;¡ii¡:;--;~--¡'¡-expediellted;~;d; uno de los-a~iIOS-mav~~stabiezca y/o actualice dé
acuerdo él los lineamientos instituidos Y de conformidad a la nonnanvldad en la materia;

XI fomentar la partlcípación prcducttva del adulto mayor, a través de tas terapias ocupacionales;
XII Prevenir y evitar el abandono, maltrato y exploración del adullo mayor en sttuactón de desamparo;

XIII VIKilarque se realicen las investigaciones sociales peruneotes. para conocer la situación real del
anciano y determinar su ingreso al centro, o en su caso la reintegración al núcleo familiar;

XIV Supervisar que se proporcionen los cuidados básicos de higiene V arreglo personal a los adultos
mayores; • .

XV Vigilar que se programen adecuadamente las dietas alimentarias que se proporcionan alas adultos
mayores;

XVi Promover Id ürgalllzación de eventos recreativos y culturales con la finalidad de proporcionar a los
adultos mayores, dtstrecclén y entretenimiento;

XVII Vigilar que se esrauteaceo medidas de higiene y seguridad en cada una de las áreas de trabajo y
módulos habi~acionales, que coadyuven al mejoramiento ambiental, conservación de I~salud, y el
cuidado de Id íntraestructura;

XVlIl Analizar con las coordinaciones: médica, de trabajo social. de enfermerla y de psicoloara; de
acuerdo a las caracterlsucas de 105 casos, los tratamientos V/o estrategias a seguir con los adultos
mayores que presenten problemas conductuales, de adaptación o patolÓ8icos;

XIX Supervisar el depósito al banco correspondiente, de las cuotas de recuperación y el cenucl de I~
mismas, asimismo, enviar las fichas de depósito a la Dirección de Atención al Adulto Mayor del
Sistema DIF tabasco:

XX Nombrar un responsa lile de cada turno (matutino, vespertino, nocturno, dlas tesnvos, sá,bado y
domingo), que deberá, tomar decisiones operativas y administrativas durante su auseucta,

XXI. Mantener estrecha comunicación con las instiluciones del Sector Salud 'Vde asistencia social que
tengan relación los servicios que propOfciona la residencia, para desemceaar algunas acnvidades
coordinadamente;

XXII. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias que prOlrame o convocadas
por su jefe tnrnediato superior;

XXIII. Apoyar en casos de conli"lencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u
crgamce, y a la unidad ¡dminiSlrati\/a, normativa u operalivi a que esté adscrito se le asene tareas
especificas;

XXIV. Aprovechar épnmamente los recursos asignados a ene centro asistencial;
XXV. las demas que le sean asllnada~ la Dirección de AtenciÓn al Adulto Mayor;... -j
PERiÓDICAS:

I Pilrtkipar en 100sreuniones de trabajo orotnarias V/o extraordinarias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;
Apoyar en casas de contfngencla o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u
organice, V a la Residencia del Anciano "Cilsa del Árbol", se le asilne tareas especificas;

I,
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III Informar él su Jete Inmediato o superior, cualquier evento que suceda en las diferentes. áreas de

trabaje de la Residencia del Anciano "Casa del Árbol";

IV. Brindar apoyo para la atención de los usuarios. de los servicios, así como a las oiterentes áreas de
trabajo de la Residencia del Anciano "Casa del Árbor;

V. Asistir a tos diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlos, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal.

EVENTUALES,
1. Asis.tir a los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al

bienestar taboral y crecmuento personal.

IIL~ECfFICAS DEL!''!ESTO
ESCOLARIDAD; -Especialida~Ma;st;"¡~ en Geriatría, -G-e~ntolog/a:-Atención Primaria-'u-

otra relacionada con la atención a los aUuJ(os mayores corno grupo
vulnerable o la atención primaria a la salud Idealmente con Diplomado
en Administración, Gerencia o similar.
En gerontologfa, geriatrla, atención médica deprimer nivel, políti~;;
públicas, relaciones públicas, manejo de recursos humanos, sistemas de
gestión de calidad, evaluación de proyectos, desarrollo humano, y
tlan'.ipdl~rlcia.
AI'II~llu~ url-:;n~~;g~-;-;d;;,lnlstratlvos como ma~d~ ";"edio~;:;-dQ
superior, e lnvestigacién dentro de su área que certifique su expertlcla
dentro de la misma.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y-de reso¡~ción de-
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
slntesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
servicio.

CONOCIMIENTOS V

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

[XPeRl[NCIA.

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO:

PERFIl DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DEl PUES'¡¡¡:--
NúMERO DE PERSONASEN
ELPUESTO;

'ÁREA O-E An$rRIPCíÓ~- -Oirecc¡"Ó'n-deAt;nd~-~IAd~iUJMavo;- .''---- -~- - _. -

A QUIEN REPORiA~--,,~- . Subdlr;ctor (~) de ~R~idenci~~1 Anciano -~ ,--'~
!-QUIEN SUP!!!y~ __ Áreas de trilbajo ad~~Ú~~~q~¡c~- ---~-.~ - ---

~TACrOS IN1!~!i~ __ ~==--===--=--=-'=::
PARA,
llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población adulta
mayor

CON,
Subdirecciones y
departamentos que integran
la dirección.~_._-~------

- - CONT~TOS EXTERNQC'::'~---:-:--:~'::'=----= _
PARA,
Prevenir "levitar el abandono, maltrato y explotación del aduüo mayor en
situación de de~~n~ .__._ ..,_, .__

CON,
Áreas que integran el
Sistema Dlf Tabasco-------

11. DESCRIPCiÓNDEl PUESTO

~

-------------.¡¡ESCRIPCIÓNGENERAl--'-'- .. _--_._----

B.'rin.dar sop~~·te op.~rativo a~.t~-.dds-¡~.;i~o-ne.'. de -1~S~bdi..r~Cl..ón'd~la-. - .••-;;-C¡;d.~¡A;c¡;;;~ .•...'ñ-.P':~d~
~~~.nEarhogar ~~.! los adulCos ~Y4!!es desa'!1~rados. . . . . ..

DESCRIPCIÓNESPEdFICA·- - ... - ----- ----- - - .. -
PERMANÉNTE~--- --.--.---------------.-.-- --.------- ---._-

t. Cumplír y hacer cumplir las dlsposkioues de la Direccsón de AtenciÓn al Adulto Mayor y/o de Id
Subdirección de la Residencia del AnCiano;

/l. Apoyar a la Subdirección de la Residencia del Anciano en la elaboración de los tnforrne ,

mensuates, Wmestrales, trimestrales, s;';e~~ies, anuales y extra~;-;ji~;;¡~que se le soliciten;
i11. A~oyar d la Subdirección de la Residencia del Anciano en las gestiones a las que ha va lugar para

el correcto funcionamiento de la Residencia del Anciano;
tv Administrar a los becarios que se asignen a la Residencia del Anciano:
V Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros lit: operación de la Residencia del Anciano;

VI Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables:
VII Participar en las reuniones de trabajo ordinartas y/o extraordinarias que programe o convocadas

por la Subdirección de la Residencia del Anciano y/o la Dirección de Atención al Adulto Mayor;
VIlI Informar a la Subdirección de la ResIdencia del Anciano, cualquier evento que suceda en las

diferentes áreas de trabajo de la unidad adrnhustrenva. normativa u ope~aliYa donde esté
adscrito;

IX. Asisti, a los rnversos cursos de capaclractón cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
"' ~i~~~!~!~~~~~cimiel1to personal. _.~ _

PERiÓDICAS,
l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o ronvocadas

por la Dirección de Atención al Adulto Mayor;
11. triíormer a la Subdirección de la Residencia del Anciano cualquier evento que suceda en las

diferentes áreas de trabajo;
/11. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados ~t

bienestar laboral y crecimiento personal.
EVENTUALES,

J. las demás que le sean asignadas por la Subdi~eccion de la Re5iden(¡.~~! Ancian~_

"L~SPEclFI[AS DEl PU~S~_, __ -,- -,-_,_c-----,-- .. ~ .
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración, Adminislración de Empresas,

Negocios, Negocios Internacionales u otra relacionada con la
________ ¡.:a"'d'"m"in"'i'"l.,ra"'ci"'ót:~t:.centros de trabajo. __

CONOCIMIENTOS Y En administración, políticas públicas, relaciones públicas, manejo de
COMPETENCIAS NECESARIAS recursos humanos, sistemas de gestión de calidad, evaluación de
PARA OCUPAR El PUESTO: I proyectos, ~t:sarrollo humano, y tr~~~enc~ _
EXPERIENCIA: Un al'lo en cargos administrativos como mando medio o mando

superior, e invesngactón dentro de su área que certifique su expenlcla

ACTITUDES -N"'E::CC=E7SA:-:R1·cAS:-:::~~;i: ~e~:I'~~~~~cion~sptiliijc~~-aai"i~dPo- -'¡-I¡-va-y-d-e-,-e-soI-uc-¡ó-n-de
PARA OCUPAR El PUESTO:" conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restrilllidos,

habilidad para reeñz ar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sfntes;s, Iacnitador de grupos, liderazgo, humanismo V actitud de

_ __...L:se:::rvt.c·:.::ci:.::O:....-----

PERFIL DE PUESTO

11. Di5CRIPCIÓN DiL PUi~ _
- DESCRIPcioN GENERAL

Detectar las necesidade~d~rr;n~ro;-e jnsumos~-Aesjdencia del Ancianoy-;ealizar los·'trámites-
ara su adquisición cor~e~pondient~l4:~~ndo el con~~~~rJ~inistra~i~~~~,:?~ mism~~ .._~ __~ __-----=-= .. DESCRIP[I.<l~ ESPEdF~ _. . ~ _

PERMANENTES,
I Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Subdirección de la Residencia del Anciano y/o de

la Dirección de Atención al Adulto Mayor;
11. Rendir informes de las actividades de su área de competencia ante la Subdirección de la

Residencia del Anciano trimestral, y anualmente, y de manen. extraordinaria cuando la autoridad
competente asilo solicite;

1II Gestionar afile la Dirección de Atención di Adulto Mayor y/o Coordinador General del Sistema
Dlf labasco los suministros requeridos por Id Residencia del Anciano.

IV. Adlllinistrar los suministros de operación de Id Residencia del Anciano:
V. Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de oper acton de la Residencia del Anciano;

VI Promover la ceüdad, la calidez. la dignidad y el respeto hada las personas vutnetabtes:
VII. [sl"LI~'-el IIlt:Ldlli~mv~ ~ nutrumentos de ~u~t:lvbjÚlly seguhoieruc el ~IUgldlll"s ue ateuclóu,

para verttlcar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
VIII. Llevar a cabo la evaluación de acciones del departamento, con la finalidad de integrar

lutorrnactón para su seguimiento;
IX. tntorrnar a la Subdirección de la Resit.lencia del Anciana cualquier evento que suceda en las

diferentes área'> de trabajo de Id unidt:lJ ddminiSllativa, normativa u operanva donde esté
adscrito;
Asistir el los diversos cursos de capacn ación cuando sea comisionado .1 recibirlos, encaminados al
blenesrar ¡••bol dI y crecuntento personal:

XI. Programar los 1~(lJI~OS financieros indispensables para la oper acióu del depan amento a su
cargo;

_,~~: ~ ~!~~~e _~~~~~ladas p~ ~1~~~i6n de la ~idenda del A0:ciano, . _'_ ~__ .
PERIÓDICAS,

l. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o exu aordtnanas que programe o convocaLld~
por la üuección de Atención al Adulto Mevcr:

11. tntonnar a la Subdirección de la Residencia del Ancianu cuétquier evento que suceda en las
_~~entes áre~ ~.~!!~~l'?i ~ ~_" ,__ ~~ _.. ~ , , _

EVENTUALES:
I Asistir a los diwlSUS cursos de cepacn actón cuando sea comisionado a recibtrtos. encaminados di

E~l!-nest",~~~j '!. Lr~U,~~j~ll~()p~~~l~~

111:~SPE(j~!~A~.~~~!:J~SJQ.
ESCOLARIDAD: ticenciatur a en. Ad~j~istrd~n~'-Ad;Il¡~~l;"d~iÓn- - d-e -E~11Pres~-s:-1

Negocies. Negados tnternaclouates u otra relacionada con la

aomirusrraclón J¿ eentres de trabajo
CONOCIMIENTOS~-- -y- f~-ad-;;l~~¡strad6~I~~)~li~;-;;;~bi¡~~~:·'(t:i;Zi"¿-~;s--públj~~t:~-J~
COMPETENCIAS NECESARIAS recursos humanos. sistemas de gestión ue calidad, evaluación de
~:"_RAO~~~ E!!~~~ E~~Y~~~~' uesa~~~I!t?~~n~!.!~Y_~~,~~~~~a_. __ . o ._

EXPERIENCIA: Un afilo en cargos administrativos como mando medio o mando
superior, e inve sugadón dentro de su área que certifique su experticia
oeutro de la misma

ACTITUDES NECESARIAS Amplio ~;¡~-;;Tde'rela( i~-;e¡púb-h~a~,- ~cÜt~ld~p~Sjtt;~"y-de'resolución d;
PARAOCUPARELPUESTO: conflictos, disporubuidad para trabajar con tiempos restringidos,

habdidau para It"dlizar y conducir trabe¡o en equipo, cepacldecí de
síntesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y "1"clitud de

PERFil DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDEl PUESTO
ÑOMBRE DEiPUESTO--j-J--et--e-I.-1 d-e-I-De-p-.-rl--amentod;-la~d - - ~
NÚMEROoipERSONASEN "jj¡;;-- - ------ - --~
El PUESTO
AREA pEADS~R-,!.s~~ __ ~eu.JÓJl d; Ah:nl-;On~dl-Ad;~~_~~1~_-_-=- =-=-=-==-= ~ -
AQUIENRE~ ~ ~~~r~~to~~~~~~~n~~!,ntld~ ~
!- QUIEN SUPERV~_ _ Á.!.~s de tr abajO ad~c~t~~!!O ~uJ!..n~~r~_ _ _ _ _

_____ _ ~C?~!~S!º~I~NT~E~R~N~O~S _
PARA:

llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población adutra
mayor

CON:

Subdtrecciones y
departamentos que integlan

.~ direaión.___ _ _

11.DESCRIPCIÓNDELPUESTO

I
:~;-;I~~d~de. ~ ~.=~:~~~~:~~~:o:r:.:~';a~:Y~-e-' -u,-u-ariasd:-¡a-Re-'¡-d:i¡ 1
del. Andino, gestionar los msumcs necesarios y llevar el control adrmnlstretlvo de las acrívidades I
derivadas de este servicio. __ _.. . _
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-~------- -------- DESCRiPcióN EsPEdFICA -- J
PERMANENTES:

l Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Subdirección de la Residencia del Anciano;
11. Rendir informes de las actividades de su área de competencia ante la Subdirección de li

Residencia del Anciano trimestral Vanualmente, V de manera extraordinaria cuando la autoridad
competente asl lo soUdte; _

111 Estar al pendiente que se le brinde a la pobladÓn de la residencia del anáalto~actividades de
salud (medico y enfermería);

)\1 Administrar los recursos humanos de la Residencia del Aru.rano. dentro de su área de

competencia;
V Coordinar a los becarios de la Residencia del Anciano, dentro de su área de competencia;

VI Dirigir las valoraciones domiciliarias requeridas por la Residencra de! Anciano;
VII Participar activamente en los servicios de salud de la Residencia del Anciano, cuando por las

necesidades del Centro Asistencial ¡si se requiera;
VIII Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operación de la Residencia del Anciano,

dentro de su área de competencia;
IX Promover la calidad, la calidez, la digni~d y el respeto hacia las personas vulnerables;
X Establecer mecanismos e instrumentos de super v tstón y seauimiento i programas de atención,

para •.••erificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
XI lIe var a cabo la evaluación de acciones del departamento, con la finalidad de integrar

información para su seguimiento;
XI! Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas

por la Subdirección de la Residencia del Anciano y/o la Dirección de Atención al Adulto Mayor;
Xllt Informar a la Subdirección de la Residencia del Anciano cualquier evenro que suceda en las

diferentes áreas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde esté
adscrito;

XIV Asistir a los diversos cursos de cepecnaoón cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

XV Programar los recursos financieros indisp~nsables para la operación del departamento a su
cargo;

XVI 1"" rlpm.ls que le ~~an asignadas por la Subdirección ce la Residencia del Anciano_
PERiÓDICAS,

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por la Dirección de Atención al Adullo Mavor;
Informar a la Subdirección de la Residencia del Anciano cualquier evento que suceda en las
diferentes áreas de trabajo;

111. Asistir a los diversos cursos de capaclliKlón ~Udll"'U ~t:ÓI 'umisiolOldo & recibirlos, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento persooal ~ _

EVENTUALES:
l. las demás que le sean asignadas por la ~ubdirección de la Residencia del Andino.

111.ESPECfFICASDel PUESTO
ESCOLARIDAD: licenclal~r;e~:--Medico C¡r~ano con Diplomado y/o Especialidad en

Gerontol fa /0 Geriatria, preferenteme!!t.~"- ambas disciplinas.
En administración, relaciones públicas, manejo de recursos humanos,
sistemas de Besllón de calidad, evaluación de proyectos, desarrollo
humano, transparencia, gulas de práctica cllnica, manejo de normas
oficiales mexiunas de la Secretaria de Salud.
U~ afio en cargos administrativos como mando medio o mando
superior, al menos un afio en atención cllnica a personas adultas
mayores, e in\leslieación dentro de su área que certifique su expertlcla
dentro de la misma.

ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaciones públicas, aditud positiva y de resoludón de
OCUPARELPUESTO: conflictos, dls !'IJb!lidad para trabajar con tiempos ~~~~ Idos----=----------1 habi.Ii~.ad p~ra realiza; -vronduci;t~a'baJ~--;;equipo, capacidad UIt

storests. facilitador. de erupos, liderazgo, humanismo V actitud ue
~_.__ .__ serVICIO. ~~. __ ~____ (

---------
CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA:

PERfil OE PUESTO

A QUIEN SUPERVISA:

CDN:
Diferentes áreas de
dirección-------

PARA:

la llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblaclén adul~
maVor.

CONTACTOS ElITERNOS
CDN:
Diferentes áreas que ¡nteeran
el Sistema Dlf Tabasco,
dependencias estatales y

~~~~.!:!1~ . _

PARA:
Prevenir y evitar el abilndono, maltrato V explotación del adulto mayor en
situación de desamparo.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
- --------------DESCRIPOÓN GENEW------ ----

Supervisar-q~~-~;br¡nden a los adullos nYyores en situa~i6n de vulnerabilidad sociil. servicios dianos de -
. ~~!encia ~ocial, educativa, reuutiva, Sinilaria, de rehabilitición y casa de ~ _

_____________ D_E_SC_R_IPC_IO_N_ES_P_EC_'F~9' _
PERMANENTES:

I Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Dirección de Atención al Adulto MayOl';
11 Rendir informes de las actividades V necesid.des de su ¡rea de competencia ante la Dirección de

Atención al Adulto MaYOI trimestral V anualmente, V de millneril extriK)(dimria cuando se le
soücue:

111 Hepr~ientar al Centro GerontolÓlico ante ji sociedad y las autoridades competentes;
IV. Gestionar V administrir de la manera mis eficiente los recursos humanos, m¡teriales y

financieros del (entro Gerontolótlco;
Alende' l~s f1ecesJd~de$ eme',enr.s M Jos usu ••,;os de' Cent/D Geronto'Ó8ico;

VI Promover la calidad. la cahdez, la dilnidad v el respeto hacia los adultos mavores.

VII. Brindar ~ los adullos mavores servicios dieRaS de ashlend., social, educativa, rccre:aÜ~a,
sanitaria, de rehabilitación y de casa de dta en un espacio creado especialmente para ellos;

VIII. Estiblecer mecanismos e .instrumentos de supe¡visión , se¡uimiento a programas de, atención,
para verificar que las actividades establecidas se cumplan ~uadamente;

IX_ Detectar las necesidades de formadón de nueves prOlraffiills de capadtaci6n -en materia de
ierontoIOl¡a, leriatrla v disci Iinas atines;

X_ Efectuar un proceso de capacitación de los pr08'amas diri&Kjos a los ild~ltos mayores para e4
personal operativo V de nuevo ingreso;

XI Maruener estrecha comunicación con los DIF Municipales y organismos púbhcos y privados, para
mejor la oferta de los servicios bnndados en el Centro Gerontológico;

XII Supervisar la actualización, capacuadón Vdesarrollo de los recursos humanos, a fin de fortalecer
los procesos operativos;

XIII. llevar a cabo la evaluación de acciones de la coordinación, con la finalidad de verificar el avance
del mismo e integrar informacióo para su seguimiento;

XIV_ Programar los recursos financieros para la prestación de los setvlclos:
xv. Las demás aue le sean asignadas por la Oirecdón de Atendón al Adulto Mavor.

PERIÓDICAS;
1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias que programe o convocadas

por su jefe inmediato superior;
11. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema D1F Tabasco sea responsable u

organice. y a la Residencia del Anciano "Casa del Arbol", se le asigne tareas espectücas:
111 Informar a su jefe inmediato o superior, cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo de la Residencia del Anciano "Casa del Arbol";
IV. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servíctos, asl como a las dlfer~ntes áreas de

trabajo de la Residencia del Anciano "Casa del Árbol".
EVENTUALES:

I Asistir a los diverscs cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlos, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal.

111.ESPECiFICAS DEL ~Q.
ESCOlARIDAD: Especialidad o Maestría ;n Geriatrfa, Gerontología, Atendón Primaria u

otra retaoonaoa ron la atenCión a lo~ duullu.) IIIdyUiet como "UpO

vulnerable o la atención primaria a la salud. Idealmente con Diplomado
en Administración, Gerencia o similar
En gercntologla, gertetrla, atención médica de primer nivel, pollticas
públicas, relaciones públicas, manejo de recursos humanos, sistemas de
gc:>tión de c¡lIdOld, evaluación de provertos, rlesarrolio humano, Y

transparencia.
Un alío en cargos administrativos 'como ma-ndo medio amando superior,
e invesUeación dentro de su área que certifique su experticta dentro de
la misma.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, disponibilidad para trabajar Con tiempos restrtngldos,
habilidad para realilillr V condecir trabajo en equipo, capacidad de
slntesls, facilitador de grupos, hderazgo. humanismo y actitud de
servicio.

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
~ARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES OEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:
NÚMERD DE-PERSONAS EN
EL PU.E_STC);_

ÁRÉADE ADSCRIPCiÓN:
_A_QUIE~ REPORTA:
A QUIEN SlJP!~VISA: _

Departamento de Control de Suministros
Uno

Oirección de Atención al Adulto Mayor
Subdirector (a) del Geranlol Ico
Áreas de rrebalc adscritas bajo s~ linea jerár~~ _

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población adulla
departamentos que mtegran mavor.
la dirección.

CON:
Areas que integran el
Sistema Dlf Tabasco.

CDNTACTOS EXTERNOS

11 DESCRIPCiÓN DEl PUESTDr===" DESCRIPCIÓN GEÑERAL -Delectar las necesidades de suministras e insumas del Centro GerontolÓlico y realizar los trámites pala
su adguisición correspondiente, lIevando el control admimstrat¡ vo de los mismos. ----------

DESCRIPCiÓN ESPEdFICA
PERMANENTES:

----

,- Cumplir y hacer cumpUr las disposiciones de la Dirección de Atención al Adulto Mavor vIo de la
Subdirección del GerontolÓllco;

11. Rendir informes de las actividades de Su ilea de competencia ante la Subdllecd6n del
GerontolÓlico, trimestral y anualmente, V de manera extraordinaria cuando la autoridad
competente asl lo solicite;

111 Gestionar ante la Direcdón de Atención al ,Adulto Mayor y/o Coordinador General del Sistema
Dlf Tabasco los suministros requeridos por el Centro GerontolÓlico;

IV. Administrar los suministros de operación del Centro Gerontol6glco;
V. V1sllarel uso adecuado y eficiente de los suminlstlos de operación del Centro Gerontológico;

VI. Promo ..••er la calidad, la cahder, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;
VII. Establecer mecanismos e instrumentos de supervtsi6n V seauimlento ~ protramas de atención,

para veríficar que las actlvldades establecidas se cumplan adecuadamente;
VIII. llevar a cabo la evaluación de acciones del departamento, con la finalidad de Integrar

información para su seluimiento;
IX. las dem's aue le sean asiRnadas DOrla Subdirección del Gerontol6e;ico.

PERIÓDICAS:
I Procramar los recursos financieros indispensabtes para la operación del de~rt~mento a su

cariO.
11. Particlpir en las reuniones de tr:abajo ordinarias V/o extraordinarias que prQlrame o convocad~s

poll~ Dirección de Atención al Adulto Mayor y/o la Subdirección del Geromolótico;
111. InfOfmar a la Subdirección del Gerontolósico cualquier evento que suceda en las diferentes áreas

de trabajo de la unidad admlnlstraUva. normativa u ceeranva donde este adscrito:
EVENTUALES:

1. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a rHibirios, encamillilldos al
bienestar laboral v crecimiento oersonal.
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DIRECCIl1N DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
111. ESPfdFlCAS DEl PuESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en: AdminislrdC!6n, Administración de Empresas.
Negocios, Negocios Internacionales u utra relacionada con la
administración de centros de trabajo. Preferentemente con
diplomado en Gerontoíogia y/o administración de Servu iu~

Geranio( ieos.
En administración, proceso d; adquisición d; biene-s~-servicius,
manejo de jnventanos, manejo de recursos humanos, evaluación ue

proveeros, desarrollo humano, transparencia, gulas de pr ácuc a
clínica, manejo de normas oficiales mexicanas de la Secretaria ue
Salud

Un año en cargos admini~t~~ii'-'osc~mo ma~do medio o mande
superior, e investigación dentro de su área que certifique ~u

expertlcla dentro de la misma. __~_~ ~~ ~_
Amplio nivel de relaciones públicas. actitud positiva y de resolución
de conflictos. disponibilidad para trabajar con tiempos restnngtdos,
habilidad para ,realizar y conducir trabajo en equipo, capacidaJ ue
sfutests, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
servicio

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA

OCUPAR El PUESTO,

PERFILDE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEl PUESTO

NOMBí!! DELPUESTO; Jefe a) del Departamento de Apoyo Ge;ootológ~---~
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno ----~------

El PUESTO,

_ÁREAOE ADSC~g~~ __ ~

A QUIEN REPORT~_

A QUIEN SUPER'y~~~_

CON:

Subdirecciones y
departamentos f1t1P.tnlf'~ran
la dirección

PARA:

Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la población adulta
mayor

--- CONTACTos EXTEiiÑOS~=--== ~ __
CON: PARA:

Areas que integran al Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotación del adulto mayor en
Sistema DIFTabJ~~_____ !;lIuJdón de de!8mp!!_". ~ _

11. DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
------~~-------DESCRIPCléiN GENERAL---- ------ ~~j

Supervisar la ,a¡idad de la atenCión-a la saJu~i;Sp~~~·s adultas rnayo,:es~~suarias del-(~

~:;i::~~I::~c:,st~e:;~~~~:.IOs ..insumos n.•cesarlos y llevar el control admin¡strau.v.o de las aC'iVid.ades.

~-------- ---DESCRIPCIÓN ESPECiFICA ------ -
PERMANENTES:--~---- -------------~------- -.-- -~- ----

l. Cumplir y hacer cumplir las dlsposictoues de la Subdirección del Gerontologtco V/o de la DIrección
_ ~ ~~_c:!ón_ all:'~~o M~~ _
11 Rendir informes de las actividades de su área de competencia ante la Subdi'¡~~~ión del

Geroutotógico, trirne stral y. anualnlt:nle, y de manera exrraordinana cuando la autoridad
competente ast!o solicite;
Atender las actividades del Centro Gercntológtco, dentro de su área de competencia;

I J Administrar los recursos humanos del Centro Gerontológico, dentro de su área de competencia;
v Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operación del Centro Getontotoglco,

dentro de su área de competencia;
VI. Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

VII. Establecer mecanismos e instrumentos de supervisión y seguimiento a programas de atención,
para vertñcar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

VIII lIe var a cabo la evaluación de acciones del uepanamenro, con la ftnahdad de integrar información
para su seguimiento;

~;~IÓ~~~:;:m~!1~~~_s!~~n_a_da_s ~!__la_Su_b_d_¡re_c~iónd_el_G_er_oo_'o_ló_K_ic_o. ~ I

I Participar en las reuniones de trabajo ordlnartas y/o extraordinarias que programe o 'éÓnv ocedas
IJar la Dirección de Atención al Adulto Mayor y/o Subdirección dt!1Centro Gerontotógico:

11. Informar a la Subdirección del Gerontclógico cualquier evento que suceda en las diferentes áreas
de trabajo de la unidad admlnistreti va. normativa u operativa donde este adscrito;

111 Programar los recursos financieros indispensables para la operación del departamento a ~rJ

-EV-E-N-T-Uc-Aa;~t---~-------·~--·---------- -- ..------~- -----J

Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
bienestar ¡abora~y ut'c.!..C'1.!~~~pers9.!1a.!! _

111.ESP~~ICAS pH PUESTO __
ESCOLARIDAD ttcenctatur a en -Mid@ClruJano con o;pl~~~o -y~p;CIa¡;d~el

Gerontctogla V/o Genatrta preterenternente en ambas dlsctpflnas
CONOCIMIENTOS--- - V En~mlmstraclo~-r-;I~~públlcas, rna~e;derecurso~hum~s,
COMPETENCIAS NECESARIAS suternas de gesuon de calidad, evaluación de proyectos desarrollo
PARAOCUPAREl PUESTO humano, transparencia, guras de práctica ctlruca. manejo de normas

oñctates mexrcenas de la Seaetarla de Salud
EXPERIENrn- ._-- - lj~-;~e;~~;:goS admlnistr ativos (amo mando meOlo~-;;a~do

superior, al menos un año en atención clhuca a personas adultas
mayores, e investigación dentro de su área que certifique su exoeructa

____ ,_____ dentro de la misma
ACTITUDESNECESARIASPARA Amplío nivel de relaciones públicas,-actitud pcstuva y de resolución de
OCUPAR El PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restrlngtoos.

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
síntesis. facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
servicio.

4
.-_"_'0-r.~~:=;""_

0'0''''''·'''·_'
Tt •.••••"

.....~:=,:t:=;,

MJslón:

Promover la inclusión, la integración y la accesibilidad de las personas con discapacidad en todas las esferas
de la v ida social, pounca. cultural. educativa y económica en observancia de condiciones de equidad.

Proporcionar la información V formación oportunas en materia de respeto a la diferencia a la sociedad en
general para el conocuntento y ejercicio de dere-chos y obligaciones, además de coadyuvar al
fortaleCimiento de los programas de apoyo V asistencia social para el pleno desarrollo de las personas con
discapacidad y sus familia),

Visión:

Ser una Instancia a la vanguardia en la atención de calidad, con sentido humano y profundo respeto a la
diferencia, capaz de dirigir con oportunidad V eficacia las acciones para la etenclón de las personas con
discapacidad en Tabasco.

Potenciar el desarrollo de habilidades y llevar a cabo una adecuada integración ue la persona con
discapacidad en el marco del elerctcro pleno de sus derechos, dará en consecuencia valiosos aportes para la
construcción de una sociedad cada vez más justa, equnanva y capaz de brindar una mejor calidad de vida a
la diversidad de individuos que la conforman.

Objetivo:
Generar los mecanismos para el conocimiento, promoción, ejercicio, pleno goce y respeto de los derechos
de las personas con discapacidad, a través tlel establecimiento de acciones formativas y el organismo de
programas específicos en los centros asistenciales pertenecientes a Dirección de Atención a Personas con
Discapacidad, con la finalidad de contnbutr a la inlegración social y prOductiva de este sector de fa
población

PERFil DE PUESTO

1. DATOS GENERAlES DEL PUESTO

NOMBRE[iELP'i¡E~_~~~~ -Dir~ClO';:¡a)-deAte~d~~ersonas _~onDiscaP-ac~d -, - :=-====.
NÚMERO OE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
ÁREADEAD'SCRIP~~==-=-- ~QTi~ceié.~_~~~~f1ciÓ1'!.~~.!:sonas con Qiscapacid""ad_~_~_-_- _~---,--,-j

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador (a) General del
Sistema DH Tabasco

-- S~Wil ec(i¿-r~;-C;;ntroTY--Seguj~¡~Subdirec(ló;;-·dclCel1t~
Atención Integral para Ciegos y Débiles Visuales, y Subd~cción del

!~~r~~~~Q~~~!!~!~~ Hab¡Jidad~~ la Vid~ " ~ __

~~~iden(ia de la .: d:j::e~~er Ca:'~::~!~~:~::~~~~= pObla,,: ~=-:"apa"d'd en

~~~~~~~o;d"ec~~~~::oa~~; ~~~:;;:ar. epftcar y dar seguurue nt o a los programas de anstencr so,,:,
Sistema OIFTabasco dingidos a la pcbtaclón con díscapectdad

Establecer vincutos y trebejo coordinado en dregnosttcos. canahractones
_ Y..!!:.. en manejo de casos _ __ _ _ _

_____~Q~!~CTOS ~TERN9J~ _
PARA:
Establecer vmcutos permanentes con las diferentes instancias de orden
público y/o privado para dar a conocer las. tuncrones de la Dirección de
Atención a personas con Discapacidad y realizar las gestiones y solicitudes
de apoyo en asuntos de su competencia
Dar el seguimiento adecuado y opor [uno a cualquier situación o e vente
relevante relacionado con la población con discapacidad y cualquiera de
las instancias mencionadas

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

CON,

SIstema Nacional l.llf,
Sistemas Municlpates DIF,
Secretaria de Salud,
Secretaria de Euuceción.
atención ciudadana del
gobierno del Estado,
instituciones de educación
supenor. tnsntuto de Cultura

de Tabasco, Secretaria De
Oesarrollo Ecouóm¡co y
Turismo, Sistema btafal de
Empleo, Secretaria de
Comunicaciones
Transportes, Secretaria de
Seguridad Pública, Policía
Estatal de Caminos,
asoctactone s de personas con
discapacidad, organuacroees
de ,grupos altruistas e
¡'liciatN.a privada. _ ------ -.-------------~~-----'
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u. DESCRIPCiÓN Del PUESTO
- - -- -- ------ - - -----------oESCRlPCIÓN GENERAl-----

Pl;.;e~-alilar programas ~ contribuVio al ~~a~~ollo y beneficio de la7P~~d~~ -==-_-_-_-- DESCRIPClÓ!'lESPEClfICA _

PERMANENTES:
1 Promoción de 105 principios de igualdad, respeto e integración de las personas con discapacidad y

fUI liento a la cultura de la prevención par a favorecer la cornpienslón en relación a causas,

circunstancias, necesidades e spectficas. impacto económico e 1m pano social de la discapa(l(jad en

el Individuo, la familia y la sociedad en gener al;
1I Diseñal las poítticas públicas e impulsar las acciones necesarias para el cabat curnplimiento de los

Programas Nacionales, Estatales y locales dirigidos a promover el desarrollo integral de las

personas con discapacidad;
HJ Promover tos programas Que contribuyan di desarrollo integral de las personas. con dtscapactdad en

el Estado de Tabasco, coadyuvando a su adecuada integración soctat y fomentando mecanismos de

autogestión:
IV Establecer los mecanismos de gestión de los recursos necesarios para el desarrollo de los

programas aststeociale s V las acciones Que de éstos deriven para beneficio de las personas con

dbLd¡J",dJoJ,
V Establecer y fortalecer la vinculación con las Asociaciones Civiles dedicadas a la atención de las

personas con discapacidad, con el fin de conocer las necesidades inmediatas V coordinar esfuerzos

para el establecimiento de líneas oportunas de acción;
VI Dinglr. supervisar y evaluar los servicios y programas asistenciales de discapacidad en los Centros a

cargo de la Dirección de Atención a Personas con Discapacidad, tales Lomo: el Centro de Atención

Integral para Ciegos y Débiles Visuales (CAICDV), el Programa de Desarrollo de Habilidades para la

Vida (VIDHA) y el Centro de· Rehabilitación y Educación Especial;

VII Establecer los controles y procedimientos para el manejo de cuotas de recuperación y supervisar su

vigencia para el análisis y ajuste de las mismas;
VIII Promo ....er, coordinar y aprobar acciones con instituciones de orden público y privado para lo

elaboración de proyectos de investigación y capacitación con el objetivo de generar mecanismos

de optimización en materia de servicios, atención, inclusión y accesibilidad de las personas COI I

discapacidad;
IX Promover la calidad, excelencia y especiamacrón en la atención a las personas con discapacidad a

través de la capacitación y formación continua de los recursos humanos encargados de este sector

de la población;
X lmrl!I~..H y promover en base a Id normatividad vigente en materia arquitectónica la adecuación,

rnodrtlcacrón y/o proyección de espacios púotlccs y privados para ,garantizar el acceso, libre

trénsuc, permauencta y seguridad de las personas con rñscapacidad:
XI Desarrollar e implementar, con base en la tnvesttgación y diagnóstico, nuevas estrategias pala la

reorlentactón de las acciones en lavar de los personas con discapacidad;
XI! Establecer programas y estrategias dtrlguras al desarrollo y difusión de la cultura a favor de las

personas con discapacidad, asl corno dar aegulnuent o y apoyo a los organismos que coadyuven en

la reatuaclón de dicha tarea;
XUI Proporcionar Id asesoría y el apoyo técnico en marena de discapacidad a las direcciones del DIF

Tabasco, así como a las insntuctcoes púbíu.as y privadas que lo requieran;
XIV Acordar acciones con el Coordinador General y las dnecctones que conforman el DIF, para orientar

y canalizar adecuadamente el flujo de demanda, proporcionando la información referente a las

funciones y servicios de sus programas y Centros de atención;
XV tníormar, r apacu ar y orientar cuando así "e le tO:Ol(uyo d Id" direcc.ones y/o coordinaciones de los

_ plF __~~l~ip'~~_ ~.l:~~~to a~_ !!~~~ramd2....9l:'!-~P!~~_~_0 ~~~_.E~ Tabas~o_~~~~_~ Id)

personas ton discdpdcidad;
XVI Supervuar la adecuada implementación y uso efectivo de los. diferentes lnstruruentos di'

idelltifICaciónpara las personas con discapacidad;
XVII tntoru.ar permanentemente al Coordinador General del Ststema DIF Tabasco del desarrollo y(

avance de las funoone s y actividades que se le han encomendado; ,

XVIII Pre seut ar a la Coordinación General del Dlf Tabasco propuestas que permitan un mayor alcance y

eñcrencla de los programas aplicados en los Centros de Atención a Personas con Discapacidad:

XIX Las demás que le arnbuvan expresamente las normas aptkaules. el reglamento interior y las

funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador

General del Sistema O¡F Lauasco.PúúÓolcAi -- -----.-- ..-
j Convenir v/o acordar con las dependencias Federales, Estatales y Municipales las políticas publicas

de orden social dHigldai a la optimización de los recursos destinados a la prevención V atención de

la drsc apacldad:
Formular la propuesta del gasto de inversión de la Dirección de Alención a Personas con

utscapaclded. asl como llevar el control del presupuesto autorizado, vigilando til correcta aplicación

y r eudrcrón de cuentas en tiempo y forma. y;
IU Dar seguimiento oportuno a las direcciones y/o Coordinaciones de los OIF Municipales con el

objetivo de coadyuvar a la solución de la problemática que derive de la aplicación de 1050 p'rogram,iJ!>

asf stenctates emanados d~ la Dirección de Atención a Personas con Discapacidad, cuando asl se le

lllstruya;
IV f:nvt<ll de manera trimestral la información correspondiente a la Dirección de Asuntos Juridicos y

de A((eSO a la información para dar cumplimiento a lo establecido en la ley de Transparencia y

_ A~~o .!..1~nfE:~nación Pú~lir~ _ __ ~ __ , _~_ ~ _

EVENTUALES;
I Repre sentar a la Coordinación General del SIstema Olf Tabasco en eventos y reuniones en caso

_ ,~e~~ ~ !e'-.luer~~~_de a~E~~_~m~~e~~ ~~~competencia. ,_~._

1!!~!.5PEClflCAS DEl PUEST~
ESCOLARIDAD: - ~Li~~~~atllra en- -Ps¡cofog¡a,-Educació~Espec'i~esp;c~¡¡dades ¡fines al

área de atención a la discapacidad en materia de educación,

rehabilitación y recursos humanos.

CONC)CiMIENTOS---Y -ciiSC;pacídad: -psicol~ia, educación- especial, pedagogía, leflluaje y

COMPETENCIAS NECESARIAS comunicación, rehilbiliración, derechos humanos, le.islación en rnareria
PARA OCUPAR EL PUESTO: de discapacidad, poñttcas públicas, estadística, economía, relaciones

públicas, procesos de calidad, evaluación de proyectos, administtación

de recursos humanos.
E)(PERifNCIA-:----~- - Cinco años de experíenda en aetlvidades+ relacionadas con el puesto y

manejo de pers~. ~~ ~----~--,___/

ACnTUOÚ---- NECESARiAS Integridad moral, actitud de servkic, ¡¡Ito nivel de ernpatía, calidad y

PARA OCUPAR El PUESTO: calidez en las relaciones humanas, iCtilud y aptitud para integrar V
dirigir el trabajO en equipo, resolución de confliccos, excelente mil nejo

de las relaciones públicas, dl!>ponilJilidad para era bajar con tiempos

~_ ~______ !.!~~~~por el servicio púb."'lic"'o'-- ---'

PERFil DE PUESTO

CON:

Con diferentes áreas de la

dirección.

PARA:

Atender asuntos relacionados con la población con discapacidad en
general.

Proyectar, aplicar y dar seguimientO a los programas de asistencia social

dirilidos a la población con discapacidad

Establecer vínculos para posibles diagnósticos, canalizaciones y/o trabajo

coordinado para el manejo de casos.

CONTflCTOI 'XTIRNOS

CON:

Diferentes áreas que integran

el sistema OIF Tabasco,

dependencias estatales y

organtsrnos

PARA:

Establecer vinculas permanentes con las diferentes instancias de orden

público vIo privado para dar a conocer las (unciones de la Dirección de

Atenuón a Personas con Discapacidad, realizar las gestlooes y solicitudes

de apoyo en asuetos de su competencia.
Dar el seguimiento adecuado y oportuno a cuatquter situación o evento

relevante relacionado con la población con discapacidad y cualquiera de

las instancias mencionadas.

11. DESCRIP~ÓN DEl PU~ _

DESCRIPCIÓN GENERAL

Coady~v~--;:-~on las accio~es propuestas por la DirecciÓn de Átenció~'-a Personas con Discapacidad

llevando a cabo el adecuado control y seguimiento a programas' y proyectos orientados al desarrollo

integral de las personas con drscapactdad.
----------=--=_DESc¡¡¡¡.OÓN ESPEcfflC~= __==- . _
PERMANENTES:

I Coadyuvar eu el ¡Jbt:lh:.o J~ lu ¡::.01ílic81 públicas necesarias para el cumplimiento da lo, Programas

Nacionales, Estatales y locales dirigidos a promover el desarrollo integral de las personas Con

discapacidad;

Apoyar en la promoción de los programas que contribuyan al desarrollo integral de IdS personas

con ulscapacldad en el fslaoo de Tabasco para su adecuada integración social;

111 Asislir en la coordinación de acciones especificas y oportunas para la atención integral de las

personas con discapacidad en los ámbitos ill!>litucionales tanto públicos como privados;

IV Coordinar esfuerzos con instituciones públicas y privadas pard la atención integral de las personas
con discapacidad;

V Colaborar en la promoción y coordinación de acciones para la inclusión de Instituciones publicas y

privadas en la elaboración de proyectos a favor de las personas con discapacidad;

VI Coadyuvar en la vigilancia y funcionamiento adecuado de los mecanismos de gestión y acceso a

los diferentes programas asistenciales dirigidos a la pobtaclón con díscapacídad,

I
VIl_ Asistir en la implementación de acciones dirigidas a la formación, capacitación, especleüaacióu,

protesionatuaclón y actualización en materia de atención a las personas con discapacidad;

,!~I~:.-__~!!!~je~!en el desarrollo, evaluación e implem~~_~~~,!~estral~í<l~p_ara la reorientación de_l_a~I - ---;~o~e~é~-fa~~7de-I:as pe~~~';-~~~on-discapá~ida(i; ~----- ---~---

I IX Promoverlos pnncuncs de 19uald",d, respeto e Integración de las personas con dlscepaodad y

fomentar la cultura de la prevención para favorecer una mejor comprensión en relación a las

causas, circunst<lflLias, uece stdades especfttcas. irnpecto económico y social de la discapacidad er'i
el hunctduo. la familia y ia sociedad en ¡::eneral; ,

X tntormar permanentemente a la Dirección sobre las actividades realizadasPfR-1(56ICAS~------·_·· ,- - -.--------- --~- -.------------.
I Perucipar en las reuniones de uaba¡o ordinarias y/o exrtaordmarlas:

H. ApoYdr en Ci:lSOS de contlngeucta o eventos, cuando el Sistema Sistema OfF Tabasco sea

respousabte u organice, y a esta Duecctón se le asignen tareas en ditha contingencia o evento;

111 informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabe¡o de la Dirección;

IV Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato lo solicite;

V Asislh a los diversos cursos de capacitación encaminados al bienestar laboral y crecimiento

_'p.~~~~~!.'!.~uando le sea comisionado a recibirlos, .~
EVENTUALES: --------------------~ -- ..-----

1. Todas las funciones que sean asignadas directamente por la Dirección de Atención a Personas con

.. . __E.i_~~pcl~i~~d

11.':.~~fICAS .Q~t¿~STO

ESCOLARIDAD: lice~~ciawra~¡coJogía, Ed~~dó~pe(¡~ especialidades alínes-·al

área de atención a la discapacidad en materia de educación,
rehabilitación V recursos humanos.
Discapacidad, - p;¡~ología-:educación especial, pedagog-c¡.-, --;le-IlIl-~u.--:je--y

comunicación, rehabililación, derechos humanos, leeis1ación en materia

de discapacidad, couucas públicas, estadística, economía, inteeradón y

evaluación de proyectos, recursos humanos, capacidad de síntesis y
análisis

.!!es afios d!..!xperiencia e~(tívidades relacionadas con el p~es[O, ---

Integridad moral, aClitudd; ~~~íO, alto nivel de empatla, calidad y

calidez en las reladones humanas, trabajo en equipo, resolución de

conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, gusto
por el servido ¡jb~c_o__- _

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

AcrITUDES NECESARIASPARA

OCUPAR El PUESTO

PERfil DE PUESTO
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CON,
Áreas que integran el Sistema
Dlf Tabasco.

11. DESCRIPCIÓNOH PUESTO ---------
DESCRIPCIÓNGENERAL

AnaJizar las condiciones y ii;v¡u ;- cabo las acciones necesarias para la el~boración de los programas y
pro ectos ue determine la üüeccién de AtendÓ'!..!!~onas con Discapacidad.

nF<rRlpnÓN IiSPlidFICJI
PERMANENTES,

1. Detección de las necesidades de la población con discapaCidady las instancias enfocadas a su
atención para el diseño y proyección de las estrategias de apoyo;

11. Realizar acciones conjuntas con el equipo de trabajo y personal del área especializado en la
materia, con el objetivo de sustentar de manera adecuada cada uno de los elementos a incluir
en los proyectos de tilo Dirección;

111. ReaJizar las acciones de ínvestigacton y geslión de recursos necesarios en las instancias del orden
publico o privado;

IV. Llevar a cabo la estructuración de cada uno de los proyectos con estricto apego a los
lineamientos del organismo V eje las instanctas que tengan funciones vIo atribuciones para el
financiamiento de los mismos;

V. Reporta. en tiempo y forma 105 avances de cada uno de los proyectos, independientemente de
la 'ase de avance con el que se cuente V siempre que le sea solicitado por las autoridades
correspondientes del Sistema Olf Tabasco vIo la propia DirecciÓn de Atención a Personas con
Discapacidad;

VI. Apoyar en la supervisión de los programas asistenciales de la Dirección, de manera que se
cuente con el conocimiento y los elementos necesertos para la implementación de nuevos
programas, modificaciones "110 ampliaciones bajo estrictos lineamientos de calidad y con apego
él las necesidades reales de la población objetivo;

VII. Vigilar la administración y uso adecuado eje las instalaciones, el mobiliario, los equipos y todo
recurso material con que cuenta el área;

VIII. Informar permanentemente a la Subdirección de Control y Seguimiento sobre las actividades
realizadas;

IX_._T~as aquell~~nciones asignada~~~~¡J¡recci~!~ de CanEol y Seguimiento. _
PERiÓDICAS'

l. Participar en las reuniones de trabajO ordinarias "110 extraordinarias;
11. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u

organice. V se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

~

:~. ~;::F:i.:~i:~:;:~'(}~:~:~e::aU:a~:,o:u('U:~:U::::I:e,::e::.:U:::::,~~~:o d:::,~~::;e' áreas "d.~)
_:,_ Bnnd.~apo: P'" la at:::. ~~~~. U'.:iOSde los S~Vicios_que_pr:porc:~~~~:~-~e~.~~

EVENTUALES;
l. Asistir a los diversos cursos de capacitación encaminados al bienestar taboral y ctechnjento

~. l!!:rsonal,~~~ ~~sea !:~,!,islonado a~eClbirl~.:....-~ ~ . _

111. ESPECiFICASDEl PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración V especiaüdades afines al área de

adnurustración pública, gestión de recursos y planeaoón.
-CO-N-OC-'-M-'E-N-TO-S-- --y llib~~dóñd;proyectos, capacidad de análisis y síntes¡s-'-~etodolo8ia
COMPETENCIAS NECESARIAS de la investigación, estadística, economía, potlttcas públicas, etabcraclón

PARAOCUPAREl PUESTO; de presupuestos, redacción, relaciones públicas.

E)(PERIENCIA; ~ Dos años de experie~d~ en actividades rel~c¡o~--;da7con el puesto.

AcriTUDES NECESARIAS ~Ad¡tud de -serVicio, calitlad ·~lidez huma~~tjt~d~ ~itiva,
PARAOCUPAR El PUESTO: flelCibllidad, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar V conducir el trabajo en equipo, facihtador d,
grupos.

PERfiL DE PUESTO

I OATOSGENERALESDELPUESTO

NOMBRE OH PUESTO,
Subdirector (a) del Centro de Atención Inte
~isuale_s.__ ..._._.___________

·NÚMERO DE PERSONASEN Uno
ELPUESTO,
ÁREADEADS~IPCIÓN' Di~ecciÓn de Atención a Personas con Discdpac
A QUIEN REPORTA, ~~tor (a) de Atención a Personas con Discap

A QUIEN SUPERVISA'
Departamento de Enlace Técnico. Departamen
Cómputo---~---------

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA,
Diferentes áreas de l. Coordinar acciones relacionados con l. ate
dirección discapacidad visual.

Llevar a cabo el seluimiento admlnistrariv
CAICDVen base a la normatividad V lineilmi
Sistema OIf Tabasco.

-------~~--
CONTACTOSEXTERNOS---------~----

PARA,CON,
Diferentes áreas que Estabfecer vlnculos permanentes con las difer
Integran el Sistema Olf públko vIo privado para la diiusión de las actlvl
Tabasco, dependencias Coordinar acciones de intervención y ases
estatales Vorganismos. población con discapacidad visual.

Gestionar aDOVOSDara eeoeuete del CAICOV.

gral para Clegos y Débiles

¡dad -~_.-~-- ---
acidad
lO de Impresión literaria y

nción a la población con

o del funcionamiento del
entes establecidos por el

entes instancias de orden
dades del CAICDV.
orla en beneficio de Id

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
----------~------~--DESCRIPCiÓNGENERAL-- ~--~ ~- --_.-

Vi&iJary contro'ar los servicios que se le brindan a la población de ciegos y débiles visuales, actividades
escolares y de la vida diaria

. _._~---::.- ~OES~PCl6N ESPECfflcA==--'-:= =:= =--=----=-_
PERMANENTES:

1 Vigilar permanente la pre stactón aue cuada de los servicíos con 1m que cuenta el Centro. tk
manera que se propcr cronen bajo e strmos lineamientos de calidad '1 senuuo humano;

H. Perucipar activamente en el )eguirniemo, orientación, evaluación y retroaurnenractón a las áreas
encargadas de realizar cada una las acciones del CAICDV;

111. Supervisar las acciones encaminadas a la administración de la ptannlta de personal a través del
seguimiento V evaluación de sus funciones, así como el apoyo en la de lección '1 atención oportuna
de sus necesidades laborales;

IV. Vililar la administración y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, los equipos y todo
recurso material con que cuenta el Centro, a fin de optimizar su rendimiento;

V. Parcicipar en la realización de acciones Informativas, formativas y de sensibiüzacíón con el fin de
promover la integración de las personas con discapacidad visual en todas las esferas de la vida
social;

VI. Promover V vtli1ar en todo momento el respeto a los derechos de las personas con discapacidad
visual;

VII Supervisar la aplicación de estudios necesarios de medicina, pslcologta y trabajo social que apoyen
la adquisición de destrezas V habilidades de la población de ciegos y débiles visuales asistente al
Centro;

VIII. Proponer la capacitación laboral de la población objetivo del centro con la finalidad de integrarse

al medio productivo;
IX. implantar estratelias pertinentes para la evaluación del aprovechamiento escolar de la población

asistente al Centro, proporcionando las herramientas didácticas adecuadas para cada uno de los
alumnos de acuerdo a sus caractertsucas y necesidades;

X. fomentar el desarrollo de acnvrdades deportivas, recreativas y culturales, como medio terapéutico
V de esparcimiento;

XI. Proponer el diseñe e hnplernentacrón de ectlvidades para el desarrollo integral de las áreas
cogruuva, secta! y afectiva, asl como la estimulación de los sentidos residuales y la coordinación
motriz fina y 8ruesa de la poblacló,.. asistente al Centro;

XII. Supervisar que se le brinde las herramientas de apoyo para que el alumno en edad escolar acceda
a contenidos temáticos del nivel correspondiente, para su adecuado desarrollo intelectual y
tormactoe académIca;

XIII. Investigar de manera integr;¡l al alumno para proporcionar los elementos necesarios que
coadyuven al Incremento de su capacidad funcional con la reatuaclón eficiente de actividades de la
vida diaria, mismas que le permitan ser autosuficiente;

XIV Vigilar que se le brinde al alumno el material bibliográfico en Braille y libro nabtado, con el apoyo
adecuado en su uso y manejo:

XV. Apegarse a las normas, políticas y procedimientos establecidos por la Dirección de Atención a
Personas con Discapacidad;

XVI Participar en acciones conjuntas con instituciones educativas, del sector salud y todas aquellas
dependencias Involucradas en programas en materia de rehabihtación dirigidos vIo
potencialmente apñcaules para la población del Centro,

I~~I~as aquell~!.!~~n_e2 asig~~~~ ~ ~~Direcc!~~ ~ A.l.e~~.i~~rso~~~on Discap~
P~~IÓDICAS; .

11.

-~..__ ._-_._-- -~. - ._--~----~~_.-
Pamclpar en litisreuniones de trabajo ordinarias vIo exrr aordinarlas que programe o convocadas
por su Jefe Inmediato superior;
Participar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DtF Tabasco sea responsable u
organice, y a e~te C~ntro se le asfgneu tareas específicas; . (
Informar a su [efe Inmediato o superior cualquier evento que suceda en las áreas de trabajo de

"~~!!_~~~~.---- "----~-_ .._-
111

EVENTUALES,
I Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

____ ~~_~enestar I_d~~!~~,y.~~~illlienlo~,?!~a~

!~:..~~~f~.ICA~ DEl PUE~T2
ESCOLARIDAD; Liceuclatura en: Educación Especial, CIencias de la Educación, Psicología y

espectatldade s afines al área de discapacidad visual y rehabilitación.
C)js(ap;C¡d;¿,-;;d~~ación -;specíal, ped-~gogí;¡~abOra'ió~·de-planes y
programas, adaptaciones curriculares, administración de centros
aslstenctates. Bestión de recursos, manejo de personal, relaciones

~~~~--- ----_ .. _-- ---_ .._-~---~---~--~--~-
Dos años de experienc.ia en actividades relacionadas con el puesto
Integ~-idad moral, actitud - de sery¡ri;;:-'calidad y calidez hurrlana,
habilidades para la intervención en crisis. relaciones públicas, actitud
resolutiva, dlspoo.tillldad para trabajar con tiempos restringidos, conducir
It~~~ie~~~, facilitador de grupos., liderazgo _

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIASNECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA;~~--~-~--
ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO

PERfiL DE PUESTO

,. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOM8RÉE~!~~~~~- k-';(~)d~~~!i~¿d~ill!é~~~~o _~- _~=_=-_-_-_-_-~_--
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
HPUESTO,
AiEAOE ADSCRIPC!~~; __

A QUIEN REPORTA,

~ QUIEN SUPERVISA,

---~--------~------
Dirección de Atención a Personas con Olscaparidad
S~bdi;e(tor (a) -dej-C-ent;ode~-At;~ción InteKr~lparaO;g~s--yoébiles
Visuales --~--~~--_.~-- -----
Nin una

CON,
Subdirecciones V
depattementos que ¡ntelran
la dirección

PARA,
Llevar a cabo I~ elaboración de las propuestas y aplicación de los recursos
financieros del Centro de Atención Intesral para Ciegos y Débiles Visuales
conforme a las normas, üneamlemos y procedimientos establecidos.

_~NTACTOSEXTERNOS ~ _
PARA,
Dar el segujmtenro adecuado y oportuno a cualquier situación relacionada
con su ~rei de adscrípclón ... ~__ .

CON,
Áre¡s que inte,ran
sislema dif tabasco.

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO
-----oESCRIPCIÓN GENERAL --- -~---- ---~

APovar en el control de los recursos humanos V ñnancleros, vililando y confrontando su correcta
a llaclón¡ tramitar suminIstrar los Insumas y materiates necesarios ara el fundonamienlo de su
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'ent~o de ~~~c(ipeión, además de !!~~liento al conlrol_~!:!.fane~e de los altivos fijos del mismo.
- .. --____ __ DESCRIPCiÓNESPEcifiCA _. ~ __ ~

PERMANENTES:
t Cumplir con las poñncas V procedimientos relacionados con Id administración de los recursos

materiales y financieros;
Llevar un control del inventario de recursos humanos del Centro de Atención integral para Ciegos

i Déuües Visuales y tramitar ante la Dirección de aecursos Humanos de! organismo. todos los

asuntos laborales relacionados con el personal;
jll Vigilar Que se realice oportunamente el tr arnne de requisroone s para el suministro de recursos

matenates, determinando 105 procedmuentos para su recepción, almacenamiento V distribución

en el Centro Asistencial de su adscrtpción;
IV Elaborar V mantener actualilado el inventarlo de mobiliario V equipo de oficina, asilnado

directamente a su Centro de trabajo;
V Llevar el control de la existencia de vebtcutcs para la programación del servicio de transporte;

VI. 1rátrutar las órdenes de servicio para la reparación del activo lijo V mantenimiento leneral del
centro Asistencial;

VII Llevar el control del presupuesto auronaado para el CAICDV,dsí como supervisar la realización de
inventarios al área de almacén;

VIII Informar a la subdirección dpl CAlffW sobre las ilrtividades realizadas;
1;":. TuJl!u 64Ll~lIaJ tunciones qUQ lo ;:¡~ie:nllla 'ubdirocción dil Centro de Atlnd •.•.•n Intpgr;¡1 r~r"

__ ~y Débiles Visuales:..
PERiÓDICAS:

I Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias que sea convocado;
11 tnforrnar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo de este Centro;
111 Apoyar a las diversas áreas de trabaja, cuando su Jete inmediato o superior lo solicite;
IV Auxiliar en la atención de los usuarios. de los servicios que proporciona el Centro;
V Asistir a los diversas cursos de capacitación encaminados al bienestar laboral y crecimiento

personal, cuando le sea comisionado a recibirlos . ~ _
ElifNTlIAIES:

I Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u
__ organice, y se le asil~e tareas en dic~a conlinl!jencla o evento. _ .__

111. ESPECifiCAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD: lkendit~d--en~ Edu,acíón E~peclal, PsicoloiicLbibii-;;'ec~mía y

especteucaces afines con informática, sistemas de información V
tecoologla ~~tada para la discapacidad v~~ .__
Discapacidad visual, tecnotoglas adaptadas, contenidos del área de
literatura, conocimiento del Sistema 8raille, manejo de paquetería
adaptada.
Dos añoscie--expe~I~~¡¡;-~~-ctividades relacionadas con el puesto, V en
maneo de ersonal. .
Actitud de servicí~-:e-;--p~-'l~~iid-ad V~;¡¡d~~ el trato, adaPtabilid~,
flexibilidad para realizar trabajo individual ven equipo, actitud positiva '1

resolutiva, disponibilidad para Irdbajar con tiempos restringidos,
faCili_la~~__d~~U~~s_. _

.------ -----
CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:
ÚPERIENCIA-: -----

ACTITUDES - --NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

I DATOS GENERALESDEl PUESTO
NOMBRE D~!~ESTO: ~__ J.Jili~oep--'rtamento d~mpr~sl~~ .ili;;aria y~~¿mputo .-~==-
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
~REA DE~SCRIPCI6N:---- ºirec-~!--6n-._-de-~~dónj-_~e-r-so-n-as-c~~n~~cidad--=---- ------_--

Subdirector (a) del Centro de Atención Integral para Ciegos v'üébues
Visuales---~- -_.__ .
Ni una

A QUIEN REPORTA:

____ ~ __ . ... _ ~TI\CTOS INTERNOS _

CON: ]PARA:
Subdtreccrones V Implementar acciones en coordmaoón con las autoridades del Centro
depa((am~n. la. s que ínte..gran para el meJor<unien.to connnuo de los se.rvrctos del área. .-'
la dirección __ _
------. -. -_.- ----CONTACTOSiimiiÑos-----·---------

CON:

Areas que lruegran
Sistema O!f Tabasco.

PARA:
el la difusión de los servicios y materiales adaptados, adem~s de la

optimización de los recursos existentes en beneficio de las personas con
discapacidad visual y la adecuada canalización de los materiales a la
pobla~n usuaria.

11.DESCRIPCIÓNOH PUESTO
- -~ --------DésciiiPCi6ÑGEÑiRA-L--- -.

ApOy~~a la-s.~b~iirecció~-d~~entroen¡;s funciones de adaptación de material de--~~tudío, .51 como la
optimización de los recursos utllilados para su educación o entrenamiento
. -- -- --- DESCRIPCIÓNESPECifiCA _
PERMANENTES:

l. Apoyar en la supervisión de la prestación adecuada de los servicios con los que cuenta el Centro
de manera que se proporcionen bajo estrictos lineamientos de ulidad y senrído humano;

ti Parttciper acnvameute en el seguimiento, evaluación Vretroalimentación de lis áreas a su cargo;
111 RealilM acciones encanunadas al apoyo en la administración de 1, plantilla de personal adscrita a

sus áreas;
IV Auxiliar en la supervisión de la adminiSlración y uso adecuado de las instaliKiones, el mobiliario,

los equipes Y(oda recurso material con que cuenra el Centro, i fin de cptimuer su rendimiento;
V. Proponer para la reililación de icclones informativas, formativas y de 5ensibilll¡c1ón con el fin de

promover Ji inteeración de liS personas con discipacidad visual en todas Iils esferas de la vldil
sooar:

VI Apoyar en la promoción y seguimie[lto en todo momento el respeto i los derechos de las personas
con discapacidad visual.

\111 Todas aquellas funciones que le asigne la Subdirección del Cenlro de Atención lnte.ral Pi" Ceelos
_~J_ Débiles visuales.
PERiÓDICAS:

l. Asistir a tas reuniones de Ifa~jo ordinarias vIo e.lraordinarias que sei convocado;
11 Apoyar en casos de contin,encia o eventos, cuando el Sistema OIf Ti~SCO sea responsable u

orsanice, ya esu cOOIdinación se le a5ilnen tareas en dicha conIinlencia o evento;
"~~ jete Inmedialo o sUp!ríor cualquier evento que suceda en Iils diferentes 'rus de

1

, tr~ba-io de coordinación;-
~ ar a las diversas áreas de traba·o, cuando su 'efe inmediato o su erior lo soUclte.

EVENTUALES:
1. . Asistir a los diversos cursos de capacitación encaminados al bienestar laboral y crecimienlo

_~ .E.ersonal, cuando le sea comisionado a recibirlos. _

111.ESPECiFICASDEl PUESTO---_ . . - ------_.- ------- -----------------_ .
ESCOLARIDAD: ucencrarura en: Educación Especial, Pslcologla, 8ibliOf:economla v

especialidades atines con informática, sistemas de inlormación V

--------- tecnología adaptada cara la dlsceuacidad visual.
CONOCIMIENTOS V Discapacidad visual, tecncloglas adaptadas, contenidos del área de
COMPETENCIAS NECESARIAS literatura, conocimiento del Sistema Braille, manejo de paqueterla
PARAOCUPAR El PUESTO: adaptada.
EXPERIENCIA: Dos años de experienéia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS Actitud de servicio, empana, calidad V calidez en el trato, adaptabilidad,
PARAOCUPAR ELPUESTO. flexibilidad para realilar trabajo individual V en equipo, actitud positiva

V resolutiva, disponibilidad para trabajar con tiempos restrin¡:idos,

----~--~ facilitador de ¡ruDOS

f"tMt'll Ut I'UtSTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO
SubdirectoNOMBRE DEl PUESTO: ría) del Pro¡rama de Desarrollo de Habilidades para la Vida

-;At;nclón a Pe-rsonas con Discapacidad --
) de Atención a Personas con Discapacidad
nto de Enlace Técnico, Departamento de S~nsibilizacl6ñ de
!e~~~~~._ --_._-
ONTACTOSINTERNOS

vlnculos para posibles diagnósticos, canalizaciones vIo trabajo
) pata man~ casos. __
NTACTOSE)(TERNOS

vínculos permanentes con las diferentes Instancias de orden
privado para el logro de las objetivos de los programas del

--~._.. -

NÚMERO DE PERSONAS EN
ELPUESTO:
~REA DE ADS¿RJPcu5N';--~- Dirección d

~A_Q_U_IEN__~~~T_A:__ _ DI~~~Ot(a
Departame
Habilidade--------- --e

Uno

A QUIEN SUPERVISA:

CON:
Diferentes áreas de la
dirección __ .~ _

PARA:
Establecer
coordinado

CO
PARA:
Establecer
público y/o
área.

CON:
Diferentes áreas que
integran el Sistema Dlf
Tabasco, dependencias
estatales y organismo!.

11. DESCRIPCIÓNDELPUESTO
- ----. DESCRIPCIÓNGENERAL 1

.

Realh;¡asaccio;es p.e.rtinenles de a~mjnistración y ge.stión de recursos :e~;·.·.beneficiode I¡~persona;
con discapacidad usuanas de los servlctos del Programa de Desarrollo de Habilidades para la VIda.===::::=. DESCRIPCIÓNESPeCJFiCA---- ----~-==_
PERMANENH.S:

1 Participar en la elaboración de los programas de actividades, lomando en consideración los
recursos presupuestetes,
Supervisar las acclones de diagnóstico, capacn actén, evaluación y seguimiento:
Valorar Id viabilidad de las diferentes propuestas de formación y capacuactón;
Vigilar que se gestionen los recursos necesarios para la implementación del programa;
Supervisar la adecuada correspondencia de los objetivos formativos;
Dar seguimiento correspondiente al programa para Id evaluación conjunta de resultados e
implementación de esttategtas para la optimización de los servicios;

VII Supervisar la prestación adecuada de los servicios derivados del programa, de manera que se
proporcionen bajo estrictos lineamientos de calidad y senrldo humano;

VIII. Vigilar las acciones del personal del área involucrado en la aplicación del programa, a través del
seguimiento a sus funciones, para el repone periódico de resultados;

IX Proponer convenios con crgaoismos gubernamentales y no gubernamentales ~favor del
desarrollo de potencialidades e intelración de las personas con discapacidad;
Proponer la investlcación en el área de discapacidad, facilitando y sosteniendo estrecho vinculo
con tnstnociones de educación superior y las áreas de investlcaclón de Instancias
gubernamentales y privadas;

XI Implantar estrategias V gestión de recursos para informar, promover y difundir las 'accion's
formativas del programa;

XII Administrar, baja un esquema de optimización, los recursos aurortzados para la operatividad del
programa;

XIII. Vigilar la tidmini~tración y uso adecuado de las InUalaciones, el rnobiüarlo, los equipos V todo
recurso material con que cuenta el área;

XIV. Inlormar permanentemente a la Dirección sobre las acnvldades realizadas;
~~~.~9.~~~.!...f~!:I~~nes que le asilne la Dirección de Atención a Personas con Disca addad.
PERIÓDICAS:

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;

11. Participar en casos de conlinsencii o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u
or,anice, ya este Centro se le .si&nen tilreas espectñces:

111 Informar il su jefe inmedialo o superior cualquier evento que suceda en las áreas de trabajo de
este Cenlro

EVENTUALES:
l. Asistir a los diversos cursas de cilpacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar laboral1.E.re'imi~'lIo personal

"111.

IV.

V

VI

111.ESPECIfICASDELpuESTO
ESCOLARIDAD: lkenciatura en: Educación Especial, PsicolOlla. Clendas de Iá

EducaciÓn y especialidades afines al .rea de atención ¡ la dlsupaddad,
rehabilitación, educación, inHrdón laboral y manejo de recursos

._---_.- humanos.
CONOCIMIENTOS V Discapacidad, psicojOlla, administración, recursos humanos, .estt6n de
COMPETENCIAS NECESARIAS recursos, elaboración y evaluación de planes. 'i procramu. adaptac6ón
PARAOCUPAR ELPUESTO: curricular, capacitadón para el trabajo, rehabilllad6n, terapia

ocupacional, desanollo humano, manejo de arupos, capacitación de
I personal, relaciones Dubllcu.

_~-"EIlI~~CIA: Tres ¡(K)s de e)lDerienc~ en aetlvtdades relacionadas ron el puesto.
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[

·-AcriiUDES-~ NKES.AAlAS- l~legridad'---;;oriJ-:--;etjlud ~ senricio:-'~Ildad VC~I¡de7 huma~a~
PAIlA OCUP.u:of:l PUESTO. relaciones públicas, actitud ,(eso'. unva, disponlbjlidad par~ uab.Jjar con

tiempos restf1ncidos. hatNUdad para reali2ir V cooduclr trabajo en
. ~.~ ._ u' .tdtadolde r s.tlderazIO. _~ _

PERflt. DE PUESTO

l. DATOS Gl'NEIlAWi DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de' De~nlo-~E~ Tée...u~~~=·==-~_

'NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
ÁREA DE ~DSCRIPCJÓ~, __
AQUIEN~~ __
A QUIEN SUPERVISA:

Dirección -~ Ate~ Pe(sona-~Discapac¡dad---- --~---~
Subdirector (a) &reIProsrama d~-Ot!sar(oUo de HabilWades para la Vid---;--

Nincuna ------------------=-==--=
CONTACTDS INTERNOS

PARA:
llevar a cabo la elaboración de las propuestas y apücacién de los recursos
financieros de) Pr"OIrarna de Deserroíto de HdbiJidades par" la Vida
rtvlf~~~;t In norm~'.IiIl"alllilinlOi y pro(lidj~~tol: Iilu¡blicid~~

___ CONTA,gOSElCTERNOS , .., _
CON:
Áreas que integran
Sistema Olf Tabasco.

PARA:
el Dar el se8uimiento adecuado y oportuno a cualquier sttuaclón

relacionada con su área de alJsc:ripdón

DESCiiiPCi6NGENERAl ---~ -------

Apoyar en el ~~~Úol de los recursos humanos y financieros, vigilando ·y-~~;ontand'o su ~~edd
aplicación; tramuar y suministrar los insumas y materiales necesarios para el funcionamiento del
Programa de adscripción. además de dar segumuemo al control permanente de los activos fijos uel
mismo:_______ --=---=== DESCRIPCIÓN ~Pf~¡foC:A__-_==-==-:--=-:' _
PERMANENTES;

L Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la aomtnlstracíón de los recursos
matertetes y financieros;

11. Llevar un control del inventario de recursos humanos adscnros al programa de desarrollo de
habilidades para la vida, y tramitar ente la Dirección de Recursos Humanos del organismo, todos
los asuntos laborales relacionados con el personal;

lit Realizar oportunamente el trámite de requtskioues para el suministro de recursos materiales,
determinando los procedimientos para su recepción. almacenamiento y distribución en el
programa de su adscripción;

IV. Elaborar V mantener actualizado el inventario de moutltano y equipo de oficina. asignado
directamente a su Programa;

V. llevar el control de la existencia de vehlcutos para la programación del servicio de transpone;
VI. Tramitar las órdenes de servicio para la reparación del activo fijo y mantenimiento general del

Programa;
VII. llevar el control del presupuesto autorizado, as! como supervisar la realización de inventarios di

área ~~__~LlTlau~n; _
VIII Llevar a cabo la estructuración financiera con e strícto apego a los lineamientos del organismo y

de las instancias que tengan functcnes y/o atrtbuctones par J etttuauctauueuro de los mismos. y
IX. Vigilal la administrddón y uso adecuado de ras instalaciones, el mobmano, ro, equipos V todu

recurso material con que cuenta el área;
X. Informar a la Subdirección del Programa Je Desarrollo de Habilidades para la Vida sobre las

acuvldade s realizadas;
Xl todas aquellas funciones que le asigne la Subdirección del Programa de Desarrollo de

___ . __~abil~des ~!~~~_~ _
PERiÓDICAS;

l.
!I,

Asistir a las reuruone s de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que sea convocado;
Informar a su jefe inmediato ° superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de esta Dirección:

1/1 Apoyar a las diversas áreas de tr aba¡o. cuando su jefe inmediato o superior lo súlkít;;
IV. Auxiliar para la atención de los usuarios en los servicios que proporctoua esta Dirección!
V. Asistir a los diversos cursos de capadtaoón encaminados al bienestar labore! y crecimiento

~ _ ~~~I~~~do le s~Eomision~~~_a r~~I~~:
EVENTUALES; - ---. ~--~------~~--

l. Apovar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema Dtf Tabasco sea responsable l,.l

organice, ~e asigne lar~~~~~~~~_~~~tln!~~_~? '?~:'!~e:...__ . ~_~_

111.ESPECifiCAS DEl PUESTO
ESCOi-ARIDAD~--~-~--~----'Licenciatura en: Administreclón y especietldades afines al área de

a~lll!nistración pública, gestiól~ de recursos V planeactón
A~J~j~istració~l~d~ -;;c~o-;- maleríalt'~: - aJ~X~i;-r~~¡Ó~ d~ recurs~s
humanos, elaboración de proyectos, informática, estadisuca,
contebtndad, inventarios. manejo de almacén, principios de economía,
polilH:aS p~bhcas, elaboración de,presupuestos
D-osi~-~-~;}'~~1~~~j~'~010~~~ !~~c.i~~a-d~~~~ ~J_P~~~ ~----
Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud P~S-It~~
flexibilidad. cisponlbllidad para traba/M con tiempos restringidos,
haLJillJad para reajildr y conocen el trabejo en equipo, facihtador de
~~E?~ ~ ~ _

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCiAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:ACTrrUOfS--~--NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO.

CON:
Areas que integl an
Sistema Dlf Tabasco.

PARA,
el Establecer viuc ctos permanentes con las diferentes mstancles de orden

público y/o privado para la realización de Ias gestiones correspondientes
para la prornocrcn y se/lSlbililaclón en materia de interés del área
üar el segvmueuto adecuado y oportuno a cualqcre. suuación

r etacionaua c or, ~11 area ce adscnpcróu y cuatqutet a de ta-, Io stancras

rnen~l~r~~d:...

-DíisCRIPClÓN GENERAL
Lle~;;:-~abo Id p-;:-~;e'~ció;;' plane~~jÓn--'r~-~le~~bó~-d~-~¡One;-de~l¡;-;ad;s -~ ¡a-;-e~Ü;;¡¡z-ac¡Ón y
prornocón de los derechos de IdS personas con discapacidad, así como elaborar los programas y
e~~~~ que d~~~\¡~J! Dirección ~~!~~e~~~!~~s. ~.Q!~e~~~~~ _
_______ ,. ~~IPC.I~~PEclFICA ~ ~_
PERMANENTES:

I Detección de las necesidades de la población con discapacidad V las instancias enfocadas a su
atención para el diseño y provecuón de las esu ategtas de difusión y sensibilización en materia de
diVilp¡rid¡¡d;

Realizar acciones con/untas (Un el equipo de trabajo y personal del área especiah/edo en la
materia, con el oureuvo de sustentar de manera adecuada cada uno ce los elementos a incluir en
las estrategias de proyección para la sensituhraclón en materia de discapacidad:

111 Apoyar en la supervisión de la prestación .JdecudUa de lo~ ser vicios del lvados de los programas,
de manera que se proporctoneu bajo estrictos lineamientos de calidad y sentido humano;

IV Coadyuvar en el diseño de IGiSpoflnca, públicas necesarias para el cumplimiento de los
Programas Nauonales. Es-tatales y tocete , dutgtdos a promover el des arrollo integral de las
personas con dl~Lapdcidad;
Apovar en la pro.noción de tes IJro~ri:HnaSque contribuyan al desarrollo integral de las personas
ron Ohrrlf!iICirl"d f>f\ el Estado de Taba~r" I)<lr(l~Ilaneruarta intt>grrlClÓflsnci<ll;

VI Asistir en la coouhnacróu de acciones cspeclñr as y oportunas para la atención integral de las
personas COIIcisc apactdad en los árnbüos rustuuciouates tanto públicos como privados;

VII V¡~llar la admuustrecróu y uso adecuaoc de las mstatactoues. el mobiliario, tos equipos y todo
recurso maknal con que cuente el éree:

VIII Informar pennauenremente a la Subuírecuón del Programa de Desarr ollo de Habilidades IJMi:Ila
Vida, sobre las activIdad!:'::. ledhldda::.;

IX Toúas aquellas funciones asiguauas por la Subdirección del Centro de Desarrotlo de Habtlutaues
para la Vida .__ ~~_ ~ ~_~_ _ _PERIÓDICAS,~----- . ---

I Asistir a las reuniones de trabajo ordlnana, y/o extr aordmarias que sea convocado;
I1 Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

triluajú de esta 011 ecctón:

lO Apoyar a las dtver sas ateas Uf traualo, cvar.do su jefe inmediato o supeuor lo scticue:
IV Brindar apoyo pal a la atención de los usuar lOSde los servidos que proporciona esta Dirección;
V Asistir a los diversos cursos de capacüacrón encaminados al bienestar laboral y crectnuentc

EVENTU'¡-:~t~-~~~!~ ~~r:!'~~~~_~ ~~~i~l~~~ - - --- -.----, ----- ----- - ---- --~ I
j Apoyar en Ci!Sl)Sde connngeur¡a o evenU,. cuando el Sistema Oj~ Iatiasco sea respons abte u

orgarnce, y se h~asigne ta(e~~~I~_t!.:~I~~~ntl~~~~!~ _Cle~ento

1!_I:.~~~~~_f1~AS DE~ ~~!?!9_
~_12lARIDAº.:...." _
CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUES ro

----_ ..~---
li~;~tT~!~I~a en T!-~~e¡~fducaciórl E~!al, Psicología, .
Á(';~s --afil~-~d ;(1~~ció~ - ~speci¡¡l-- ;discap;;Jd;¿.- Elaboración de
proyectos. capee.deo de anánsts y sfnte sts. metodotogta _de Id

Invesugectón. políticas publicas, elaboración de provectos, redacción,
relaciones púbhc as

1;I~j~?~~~!::J~~::¡¡~:~-iY;~::I~d0T~L~~I~-f~~.~9~~~~~t~~,
flexibIlidad, dupoutbilidad para tr ab ajar con tiempos restringidos.
habilidad para re ancar y conducir el trabaje en equipo, facilitador de
~r~jp~:

!?,~ERIE~~.:.~, __ ._ ~
ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUES ro

DIRECCiÓN DE OESARROllO INTEGRAL DE LA COMUNIDAD



29 DE ENERO DE 2014 PERIODICO OFICIAL 103

Misión:
Implementar políticas públicas pilla ampliar oportunidades de acceso al desarrollo de ti población en
situación de pobreza. margl~, vulnerabihdtMj y e~; a traw!o de lit perucipaoén comunitaria
mediante un proceso formatw.educativo COf'I carKter sesee •••.• que rewlte en i¡ua&dad, equtdad y
mejoras en beneftcio de la familia.

Visión;
f st ablecer un modelo de asistencia social susteotible, que propicie la reslauración famü~r y comunitaria
mediante un proceso tcrmauso-educauvo, ap1karwio la eSlraleg~ de inleflleodón "Comunidad Diferente"
par a formar grupos autogesttvos en comunidades rurales (00 sihWif;JiÓfI ~ pobIezi, vulnerabilidad y
marginadón

Objetivo:

Promover el desarrollo sustentable de la pobl~lón 'lluI~rable. ~ ~~ y las comunidades rurales e
indígenas, mediante un proceso sistemático V permanente de Ofcanilac'ón y upaca~ión. que les faCIlite
participar en acciones diversificadas en materia de salud. educ~~. Cl~tula, aW;nwnlación. producciÓn V
medio ambiente, creando condiciones para una calKlad de vida mejOf. (

PERfil DE PUESTO

J. (JATOS GENERALESDELPUESTO
'NOMBRE DELPUESTO: ~lrector (a) de Des~"ollo ~tegral de la~~idad

NÚMEiiODE PERSONASEN Uno
ELPUESTO;
ÁREA DEADScR¡¡'CIÓN~ Dirección de Desa". 100eRI" de la Comw»dad

A QUIEN REPORTA:
Presidencia de I~ Juot~ de 601*:100 '1/0 Coordin.lc~ General del
Sistema Olf Tabaco ~-
Subdirección de Apoyo Comunitario. SubdireccÍÓD de OreiiN\izaclón y

A QUIEN SUPERVISA; Cap;¡citación, Subdirección de Salud. Deporte V CuttlM'a, y Subdirección
de ODeración v Asuntos Generales --

-------- CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA:
la Presidencia de la Junta de Respaldar todas aquellas peticiones ,ealizadas y d., respuesta
Gobierno, Coordinador inmediata, a la población a través del organismo.
General del Sistema Dlf
Tabasco y dilecciones. ---------
----- CONTACTOSEXTERNOS---
CON: PARA:
Secretaría de Desarrouo Promover y Coordinar los Proyectos gestionando y apoyando con la
Soclal (SEDESOl), Secretaria Conceltolción de acuerdos o convenios de colaboración, p~ril una
de Energla, Recursos, eficiente Vopcrnma admmistradón.
Naturales y Protección. al
AllIb;ellle (SERNAPAMI, Dlf
Nacional, DIF Municipales,
Sistema Nacional y EsCalal de
Protección Civil, Comisión
Nacional para el Desarrollo de
10\ Pueblos tndlgenas {COI},
Instituto, Nacional de "Economla Social (INAESI,
Secretaria de Salud,
Secretaria de Desarrollo
Agropecuario Forestal V
Pesquero {SWAfOPI,
Instituto de Educación para
AJultos de Tabasco (IEAT);
Secretaria de Asriculfufa
Gauaderta, Desarrollo RUlaJ.
Pesca V Aliméntación
(SAGARPA), ~ Instituto de la ._---_.~

I J. uveutud y el Deporte de l
!~~~1!!JJUO~L _

11,DESCRIP<:~N DEl PUESTO - - ..- ---'-OESCRlPclótiGiNfRAl . . .
Dar respuest~-i-n-medi~Ia"aL;;"r;liciones V progr.mas retlbid~~-p~;-~~sidenüa de la-fu~-I;-de
Gobierno V la Coordinación úentlldl del Sistema Dlf labasco de la población vulnerable del Estedo. con
la aphcaclén metodolÓBlca de la Estratqia Comunidad O.ferenle en las zonas rurales de gran
marginación, a través de los pIOlraffiCls pala mejolir y fOl'lalecer 1450 condkiones de vida.~~=:=--==:~=--=----OESC-RIP¿,Ó" EsPicfiiCL_==-=-====-- --
PERMANENTES:

I Coonñnar la reajizació(\ de lo estudios ~n las comuoUiades rurMeS que per •.•.••tan conocer su
problemática V prOpOfCtoneO los elementos para la elaboración de los procramas comunitanos;

11 Planear, diricir y cOlltrol., las acdones dt ••••nentalióo Vde~a"oUo comunilario;
111 Promover el b)ene~l~r ~oda' y mejores condKaontS de vk1a en comunidades con alto,jr<tdo de

pobreta V ffiarlinación, I1'*CÜantela parrK'PiI()OO sohdaüa y c"one.spomable de sus habitantes;
IV. trnpíemenrer acciones. de promoción y edUC¡)(Ol para la satud qüe-,~m"'an disminuir los

factores de lleSjO que condicionan la pI~nda de enteunectaóli!s en lis (omullNliKies;
Promover el melUtillnUe-ntoambte-J'ltal de la vi-wienda.y de jos servidos básicos "de la misma Ven
general de las comuntdldes;

VI Fomenta, la producdón de .raspabo para el autoc.Ollsomo 'amiMar, rescatando las práchcas
tradicionales ~ropecuarias e tntloduciendo aqueMos etemenlos lecnot6ckas que pelmitan la
C1utosuhdencta ••limentaria;

VII. fomentar. PlOIlamU que lonalezun I.a ilIC1~ i escala comunNar)j¡ y ~mil:an genelal
ineresos excedent.s. tas familiai" ¡ través de til comefdalUaaoo de bs productos;

VUI Desarrollar acciones encamioadi.s il satklacer nKesk!~s educaltvti de ti pobtaci6n rural, »
resta te de sus v•••. es y a promover sus rnMitestadones MUstkas y CultUl_s;

IX. ~valuar tos prOC,amas dif~ al desArrolo tomunitarm; retrNlimentando tu KC~
emprendldias en" comunidild o deterrNnendo las estratepM a sea";

X. Contar con tos dalos Hladlstltos y _ Mformes necesarios de las acctones ,.aIliJlÜ,s eA las
comunidades, a.sIcomo su si5t••••• tllKI6R par. la toru ••• dedsionn¡

XI Mantener permanenlemen'e Informado. 11COorctinKIOn GeMrM •• Sistema DIf Tabuco 't a_
DI,ecdón do AJ••••••• _ YAcceso. lt'AIonnad6n. del dos.,,_ Y"""" do Ias __
emprendkhs;

~II, Promo •• r l. particlpaclón social en los _ do capac~ación inloaral p;or. la Ior_ do
gruPf» comunitarios e Irnpukar su propio desanclo;

~1lI. Supervisar. pr_ • .-- y ••••••••••. ~ll5 Y :lCdones do llIupos orlo_ ••
desarrollo comunitario;

XIV. Promover Li participKN)n soda& torre.5POft$ilble y soIdaria de las oomunkIitde:s en acciones •••
autocuidedc do la salud; __ sus..-- do ~.fin do que mejoren su ••••••
de vida. perscnal, _y do la UlIIlUMlod;

XV. Organizar, c.ap.adta, y diJip' acL:Ioftes P'ewnaMs de bnento 11la S3lIudY me:joramlento de 1II
vivienda en las comunNbdes;

XVI Vigilar que los recursos humanos. rnalerialt-s y fN\anCieros de las Unidades Adminislrattvas a su
cargo sean utiUudos de manera ~cuad¡,;

XVII las demás que le atlibuyan ex:pres.amenle lis 0Df'IIas arpIicabAti, el reglamento interior viBente,
_ ~~~ funcior~~,9.ue~ se"", ~ POI a Pres8derIcia de ~ Junta de Gobierno ylo

Coordinación Generitl del Sisttmil OIf T&baKo. .
PERiÓDICAS:

t. Proponer y concertar convenm, acuerdos o contratos. CM orpnwnos pUbkos V privados qlA'

posibiliten la óplima operatMdad de los prOlf~ OfM!nl,¡dos al desarrolo de la comunidad; .
11. Coordinar la elaboración del prOC~ iIItUiA de iKtMdílMies y -el anteproyecto del presupuesfo

de la Dirección, de acuerdo a las prtoddades y nece~ de ésta;
111. Establecer las bases de cOOldiNdón inlerinstit~ en ~ marco del Sistema Nacional V Estal~

de Protección Ovil, que faciliten y larantK~n el apoyo bumanilMk) suficiente y oportuno para
asistir a la población en condiciones de eme,,endII;

IV. Participar en reuniones de trabajo OIdin.,las V extraordinarias Que PJocrame o convondas pOf
su superior jefarquíco;

V. Brindar apoyo para la atención de los usuatÚ)S de tos servk:io.sl a,s1como a las diferentes ~Ieas de
trabajo de la Unidad Admlnistraliva. normativa laoperatNa a que est' adscrito;

VI. Realizar acciones V trámues administrativos ante J,asdilecciones del ore~o. ~ra llev~r a las
comunidades los insumes de los proyeClos aUlorizados; -

VII, Enviar de manera trimestral la Inlormación correspondiente iI la Dirección de Asuntos Juridicos y

Acceso a la información para dar cumplimiento a kt tslab&ecido en la ley de transparencia y
acceso a la información públic~.

EVENTUALES:
l. Apoyar en caso de emergencía o eventos, cuando el Sistema OIF Tabasco sea el lesponsable u

crgaruce, y a la unidad administrativa, nolmativiit Woperativa ii que esté adscttto se le asilne
tareas específicas;
Intormar al Coordinadón General del Sistema OIF Tabasco cualquier, evento que sucedi. en las
diferentes áreas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde esté
adscrito;

111. Aststir e tos diversos cursos de capacitaci61l cuando se le Instruy01 por parte dc:j COO(dlnador
Gene,al;

IV. Representar a la Coordinación General del Sistema OtF Tabasco en eventos V feunlones en caso
de ser requerido de acueldo a su ámbito de competencia.

111.ESPEcfFICASOH pUESTO
ESCOlARIDAD: --~-L-ice-n·-('-i'-lu-'.--en-:-De-s:C:.-"~o·';;-'o-~Co-m-u-n-:Ci,C-.",'oC-,---'DeO:C-s.C-r--'ol-;;lC-o---'R"e--gICCon--.:7I,'

Administración de Empresas, Contadulia Pública, Administración
Pública. Economía, o estudios avanzados en el ámbito de los
conocimientos del ~ -r ~-:- -.;:-=_-;::;=--:-:= -j

CONOCIMIENTOS y Campo agrícola, pecuario. adminislración pública, políticas públicas..
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad, finanzas. píanescién estratégica, control, evaluación de
PARA OCUPAR El PUESTO: proyectos. desarroño económico, manejo de tecnotoglas de

-cc===;---~.--.-_~nformació!! y. comunicación. __ -:-:-:-:=_, _
EXPERIENCLA: Tres anos en actividades relacionadas con el puesto y manejo de
______ ~ ~~onal. " _
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva, disponibilidad para
PARA OCUPAR El PUESTO: trabajar con tiempo restrinKldo, integridad psicológica y emocional,

habilidad para realizar y conducir un equipo de trabajo. capacidad de
slntesis para todos los niveles, facilitador de grupos, liderazgo y actitud
de ser\/Icio

PERfil DE PUESTO

1,DATOSGENERALESDELPUESTO
~OM8RE Del !,_UESTº=---- Sub~r~~!~ú~-I de ~E.. comunJI;~ __ ~- .
NÚMERO OE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
ÁREA_~_ADSC~PCIÓN ~---_
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SlJ~!!,VISA: _

CON:
Diferentes áreas de la
Di~~ ~

D!!ección d!..Desarrollo InlegralE!~! Comunidad _
ühector (a) de Desarrollo Illtesr_.' __d_e_',__C_o_m_u_ni_d_.d _
Secretaria y auxiliares de apoyo

-- ~--CoNTACTOS INTERNOS--
PAÁ-A:----- ---.----

Respaldar la captación de los registros, custodia V análisis de la
íutormación generada por los programas} proyectos ejecutados.

CONTACTOSEXTERNOS _
CON:
Diferentes áreas que
integran el Sistema Dlf
Tabasco. dependencias
estatales y crgemsrncs.

PARA:

llevar acabo debidamente requisltados los pro¡ramas V proyectos con los
hneamíeritos y/o rellas de operación que los rigen. para dar a conocer la
captación de los:registros, custodia Van~lisis de la Información generada;

1! DESCRIPCIÓN D!~PUESTº- ~ _

DESCRIPCIÓNGENERAL
Dar respuesta i~-;~-d¡~taalo~lanreamienlo~V solicitudes g;ñeradas por la.c)irecc~-y ;S-u-~ por
dependencias externas, asl como tambien Ploporcionar la información estaclútica p¡¡ra fortatecer las
bases de datos del organismo a través Jel estabíecíeuento de procesos para la clasificación. revisión,
análisis y reKistro de los avances de las metas, acciones y actividades de los p.oye<.tos leaJUados en cilda
uno de los municip60s y kxalidades en alendón.
_________ ~~-- DESCJlIPCIÓNESPfdñcA ------------

PERMANfNTES:
Elaborar conjunt~nte con la dilección 't las subdirecciones el prOlrama MUa. de trabajo, donde
se est.bIo.ca la tormo de " •••• jo de la DIIec<ión;

N. P.rti<ipal en la _ación Y aetualilaclón do los --. do "'Ionización do las diIe~"'os
iifeu que cootonnan la Dirección,; ---

lit ''''11''' los e.q>odIe'"U do las acQs •••• ,laIes do recopción do obr. do los prOyodll5
wollempladoo en los ••.••••••••• fedo<" YEs•••••• $;

IV. P.oce..sar la iAIormadón esadstiüme:fWt. ~ por ~ clterentu SubdWecdont5 de la
dIoeWón;

V. E_ InIormes .Sladlslk<l5 • las -..,.,.. dol orlonismo _ lo _en oIklalmollle y • las
dependencias bteu.as;



104 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

VI. Revis.ar, evaluar V facilitar la fiscalizaciÓn de sus operaciones, cuidando que la información se
realice con documentos comprobatorios y justificativos originales;

VII. Ejecutar métodos y técnicas que contrtbuyan a fortalecer la partldpaclón y organización
comunitaria en el PrOlrama Comunidad DtFerenre;

VIII. Todas aquellas tunclones que le sean asienadu en el ámbito de su competencia por la Direcd6n
de Desarrollo Integral de la Comunidad;

IX. Asesorar al personal de campo sobre la aplicación de los progr.mas y proyectos establecidos por
la Dirección;

PE~IÓD~~i~~':al~ yn:~::::~~~n:ad:::r::~:::e:o:e ~:~:::~:nq::eS~sll:::d:::~~D:e:e ejecute en lU
momento al personal operativo. . . . _

EVENTUALES:
l. Realizar entregas de insumos que conforman los programas o proyectos que se ejecuten;

11. Apoyar en la coordinación de los eventos;
111. Integrar un ílstaoo de todos los apoyos brindados por la Dirección de DesarroUo Integral de la

Comunidad; . ..-:... _

111.ESPECiFICASDELPUESTO
- ESCOLARIDAD: licenciatura en: Admínlstración de Empresas, Administración,

Contadurla Publica, Administración Púbñca. Economla, o carreras afines,
o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.
Adminístraéión~iti~publ¡ca;: Est;diSlic";¡- Relacione.i -P"(,blicas,
calidad, planeación, control, evaluación de proyectos, manejo de
paquetería básica, de Microsoft otñce. manejo de Internet, bases de
datos.
Dos anos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
manejo de personal. . ,

Actitud posit-;a.-ilisp~~j¡;¡,¡dad·p-;;-;a t;¡b$r con tiempo restrtngldo,
integridad psicológica y emocional, habilidad para conducir un equipo
de trabajo, capacidad de síntesis, facilitador de grupos, liderazgo V
actitud d~~~~ ~ ~ _

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERFILDE PUESTO
1.DATOSGENERALESDel PUESTO __ _
NOMBRE Del PUESTO;- - - Subdirec-ior-[a)-d;O;:¡¡nizac¡6~ y Capacitacióo::n"-_-_~ -j
NUM"EROOEPERSONAS EN Un~~---

71:~~~¡i5CRIPc,óÑ~-Dirección '-;Desarrollo Integ¡al(i;l~~d------
A QUIEN REPORTk---~ ·:OirectO( (a) de D~~~~~J.t!!~i~~~~la Co~unid~ _
------. _. -- - Departamento de Elaboración de Proyectos, Departamentos de las
A Q~~_S~~~~S_A~ Subre Iones; Centro, s..h~~~~anta~s, Sierra y Rfo"'s _

CONTACTOSINTERNOS
.pARA:

la Coordinar las acciones de desarrollo comunitario para planear, programar
V ejecutar los proyectos que se desarrollan en beneficios de las
comunidades marginadas e inc.lfgenas en el EStado.

---- ---CONTAC""TOsEi(TERNOS ----- ---

CON:
Diferentes áreas de
Dirección

CON:
Dtteremes áreas que
integran el Sistema Dlf
Tabasco, dependencias
~statales y organismos.

PARA:
Coordinar acciones o programas que ofertan asistencia social en beneftctc
de las comunidades marginadas.

11.DESCRIPCIÓNDEl PUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

P;o~o~c--;,-~u~-;is;r-y ve;¡fjZ~r ~s-p~~yect-;;;y'acc¡o~~-s-ded-~sa-¡;:Oll~ com~nil;;:¡o· d-;l;d~ecc-iÓ~1 ~I
~.IIOKramacomunidad Diferente, en localidades. rurales e indígenas de los municipios del Estado,
meoianre la participación orgdllizada Vsolidada de sus habnante s. por. que de manera corresponsabte y
a través de tos programas de bienestar y uesarrotlo social que se nnpterneuren, sean susceptibles de
elevar sus niveles de vida.

.------.------ -- DESCRIPcí6¡;¡eSPECIFICA------ ------- --
-PERMANENlis:---- ------ .-----------.------ - ~.--- --_.~._-

1. Planear Vprogramar las acciones de promoción, organización y capacuauón que conduzcan a una
adecuada ejecución de los programas;

11. Promover y operar el Programa de Oesarrollo Comunitario;
111. Realizar acciones de supervisión, asesorla técnica V evaluación de la organización, V participación

cornunlrarta, asírnisrno,
IV. Brindar en forma permanente las asésorlas en organuaclón, a los grupos de las comunidades

atendidas;
V Organizar acciones de capaotaoóu que fomenten la participación de los grupos V familias en Id

so1ud6n de sus problemas V setlstacclóu de sus necesidades;
VI. Promover la participación social, en los procesos de capacitación intearal para la formación y

orj,anización de los grupos y comunidades como individuos, impulsores de su propio desarrollo;
VII Informar a la Subdirección de Apovo Comunitario de la dirección, las actividades realizadas en

campo como en oficina, a través de actas levantadas en campo o información recabada por el
personal;

VIII Calendarhar la salida de 105 promotores para el trámite de viaucos y recepción de los
comprobantes de los mismos para ser enviados al área correspondiente;

IX Todas aquellas funciones que le sean asitnadas por la Dirección de Desarrollo Integral de la
Comunidad;

x. Informar a la Dirección sobre las actividades realizadas .. _
-PERlÓDIOO--;-----·--- ---

lo Coot'dlnar con dependencias o instituciones públicas y privadas la realización de programas V
acciones conjuntas tendientes al desarrollo comunitario;

11. Evaluar la ejecución de los proyectos, acciones y acuerdos de desarrollo comunitario en
comunidades rurales, indfgenas ylo marginadas del Eslado;

111. Supervisar V promover proyectos y acciones con grupos orientados al desarrollo comunitario;
IV. Informar a su jefe inmediato superior cualquier e.••.ente en las diferentes áreas de trabajo de la

unidad administra Uva, normativa u aperitiva a donde esté adscrito;
V. Asistir a los diversos cursos de capicilición cuando le sean comisionados a recibirlo, encaminados

al bienestar laboral V crecimiento profesional;
VI. Obilir y coordinar las acciones de capacitación, asesoría y supervisión, orientadas a propiciar la

Intesración del personel técnico, responsable de aplicar los prOlramas en campo;
VII. Cumplir con los lineamientos marcados por los proyectos asignados a la Uirección de Desarrollo

Intearal de la Comunidad;

Participar en la ptane acióo. programación y operación de los proyectos y acciones de desarrollo
cornunuano:
Evaluar el me todo de trabajo, las estrategias e instrumentos adecuados para la orgarueactcn
técnica del trabajo comonitano: .
Integrar la información de las acciones realizadas por la subdirección, que conforman el ststerna
nacional de Información ~J.!.asistencia L~ ~ -.~~_=-__~.._

EVENTUALES;
Integrar las brigadas de asesores cornuuuarios y seleccionar las tocatídades que u.regr an el
universo de trabajo:
Acordar con las subdueccione s de la dilección, la resoíoctón de los problemas detectados en{
comunidades a efecto de que se logren los objetivos y metas propuestas:

III Partktpar en las revolones de uaba]o oníinanas V/o extr aordtnartas que programe o convocadas
por su jefe tnmedtaro superior;

IV Apoyar en caso de contingencias o eventos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable u
organice, y la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito se le asi"nen

_~~asespeclfi(~._. .. " . _

1l1.~EclFICAS D~IJ'-"ESTO
ESCOLARIDAD:

------
Il\ge-0I~7~ - AgrÓ~~~oZootecnjsta~ posgrado en actividades
agropecuarias. en desarrolto rural comunitario o carreras afines, o
estudios avanredos en '11ámbito d.to, conochruentcs del lJésto
Administración, polif¡~- púbücas, relaciones p~blicas, eh. bar ación V
evaluación de proyectos. manejo de organización de personal,
sistematización y elaboración de indicadores en el amblto de desarrollo
rural, manejo de tecnotoglas de información V comunicación. .

Tr~s a"os ~n actívidade~acionadds con el puesto ymanejo de
persooal:. . ~ . .
Actitud positiva. disponibilidad para trabajar con tiempo restringido,
lntegrtdad psicol6gica, y emocional, capacidad de lideri;lzgo V trabajo en
equipo, actividades positivas y relaciones de conflictos, tener Iniciativa
laboral, visión pira un buen desarrollo laboral y social, calidad

.profesional y hu~.~ _

I

"

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAREl PUESTO:

PERFILDE PUESTO

l. DATOSGENERAliS Del PUESTO . . . _

N~_.l~2~~~:~[.~~:~~.~;.A.S.•.·E~.-~-.. ~~~.a.: ....el Depar~.am.!."....t.~e ...EI.a~'!.:~ló.n..de.p~ ..." .. __ .__ . _
ÁREADEADSCRIPCiÓN: .. Dirección de Desarrollo Integral de la Comunidad _
A QUIEN REPORTA~-- -- - ~¡b-d-;r~cU;r(aTde-Or~;a-c-;-ó~;y~¡paClta~iÓ~· . _
-Á QUIEÑSUPEAVISA~- - Dos auxiliares - _-~~~ __- - -=~.f"ONTACTOS}N}:ERNOS --=--=-_--.-- .
CON 1 PARA
Subduecctone s V Coordinar. planear e Informar sobre los proyectos que se Hevan d cabo en
departamentos que Integran la Dtrecclón en atención de las nece stdade s de las cornuntdades ruretes

.~- ~ - ---- - - --- - -- - ------
_ ._ [ON~g:OS !,)(T~RNOS __ . ,. _

CON: IPARA:
Áreas que integran el conoc.c.r los lineamientos nor~ativos para I~ elabora~ los proyectos de la
~~!-en~aUIF~abasco. _ ~ __ ~~cclo~~mlt!!n ~~~"~I!~~Uolle~!.1~r.~allvas del SIstema Dlf Tabasco

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO

DESCRIPóáN GEN_EÁA~ __ _ . __
EI.tlJo~cT¿-._l-"~p~·~yc:~I;;-S~p~;~t¡vos -~ dif~LLÍÓIl ;-l~d~és del establecimi~nto. del proceso para Id
ctaslticactcn y análls¡s de acveruo a tes requerimientos en cada uno de los rnunkiolos y tocalidade s
~ol~it~~~ ~l~~~~.I!!~L~Ón:..

PERMANENTES;
1 Revisar los requtsuos y validar las actas (JI;' recepción de obras de proyectos,_ para,garantizar la

entrega conñabte y opcrtuua de la uocuuientaclón requerula por la Subdirección de Apoyo
Comvou arlo de fa Dirección:

11 llevar el control de ahorro dé les grupos a benenciar con fondos de Mutuo Socorro;
111 Informar a su jefe inmediato (J superior cuetqurer evento que suceda en las diferentes áreas de

treuajo de Id uruded administrativa, nonnanva u operativa a que esté adsc.rlto;
IV llevar un análisis V control de la utilización de los recursos de las comunidades beneficiadas con

fondos de Mutuo Socorro;
V Elaborar las propuestas de proyectos de la dirección, con base en los requerimientos por el

Departamento de NO(mdtividatJ y Control;
VI Todas aquellas funciones Que le sean asignadas en el érnbno de su competencia por la

Subdirección de Organización VCapacitación
VII. tntonua¡ a la sucduecctón sable las actividades realizadas en el ámbito de su competencia y todas
__.. __ ~~~!.!.!!.!~¡Q!~~.Y~ I~ asignadas por la ~~~~t!ecciQ!~E! ~ll!~.!92f!Y Capaci~!f!~ _

-PERiÓDICAS,
1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vlo extraordinarias que programe o convocadas

por su Jefe inmediato superior;

EVENTUALES,
I Avoyar en caso de contingencia o everuos, cuando el Sistema Olf Tabasco sea responsable II

organice, y a la unidad administrativa. normativa u oper atlva a que esté adscrito se le asignen
tareas específicas;

11. Asistir a los diversos cursos de capacitación Cuando le sean comisionados a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral V crecuníento personal;

111. Elaborar y entregar la documentación necesaria a los asesores en campo, asf como las actas,
convenios V recibos para tirma de los lilulares de los grupos a beneficiar con los fondos de Muluo

------~~~-~- - - ._- ----------_. -----

111.E"!'~fFICAS DELPl!!ST~._

r

;;SCOLARIDAO: iile-n~i~d~--;;;AdministradÓ._l_:ln&enieIO Agrónomo, Médico Veterinario
o carreras afines, o estudios avanzados en el émbito de los
conocJ.f!lientos del ~ __. ~ . .

'CONOCIMIENTOS_._- -. V AdminislraciÓn, poUticas publicas, relaciones públicas, elaboración y
COMPETENCIAS NECESARIAS évalcación de proyectes, manejo de organizadón de personal,

1

1 I'ARA OCUPA_R_ElPU_ESTO_ sutematieaclén y elaboración de muícadores en el émbüo de desarrollo
rural, mall~jo ~e te~~~ ~~~~r~~i6n 'i~kació~ __ ~ __ .

EXPERIENCIA. Tres años de expenenda en actfvidades relacionadas con el puesto V

_~__ ~~o ~e personal
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iCTITUDES NECESARIAS Actitud posiÚ"~, disponibiÚd3dpara t~;b¡jat co-otiempo'restringldo,
PARA OCUPAR El PUESTO; integridad psrcológtca, y emocional, capacidad de liderallo y trabajo en

~uipo. acüvíuades positivilS V relaciones de conflictos, tener iniciativa
laboral, visión para un buen desarrollo laboral V social, calidad
profesional y hum. no, manejo de información e indicadores sociales y
económicos. colaboración en equipo, ¡er persona .proactiva calidlid

l -----==rP7o¡e;onal~~~_~ -'J
PERfil DE PUESTO

L DATOS GENERALESDEl PUESTO
-NOMBRE DEl PUESTO: Jefe {!L del Oepartamento de la S:b(e8ió~_~~~ _
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN:
A QUIEN R.EPORTA:
A QUIEN SUPER~-

Dirección de Desarrol~~ntegral de ta Comunidad
Subdirector (a.l.!!~Organilación y Capacuaoón
Cocnnnadores de municipio asesores comunitarios

___ ~~ACTOS INTERN~-===== _
CON:

Subdirecciones y
departamentos que integran
la Direcd~_n _

PARA:
Tomal acuerdos de colaboración para promover un mejor ~e~mpe"o de
las actividades a realizar en campo.

CON:
Árus que Integran el Sistema
DIFTabasco

CONTACTOSEXTERNOS
PARA: , ,
Establecer una buena coordinación entre la Dirección de Desirrotlo
Intesral de la Comunidad V la Dirección de Planución y Finanzas para
poder ampliar con eficacii los proyectos tales como ramo 33, f.M.S.,
lamo 12 todos aquellos que puedan realizar.

11.DESCRIPCIÓNDELPUUTO
--OillRiPC:::I·6Ñ=G"'E:-:NE;;:;RA:7CL----

Orlaniza~ acciones de capacitación que impulsen la partlclpaci60 responsable en las comunidades del
universo de trabajo de la dirección mediante juntas directivas y btigadas de asesores comunit,uios, que
les faciliten la participaclén en los diversos proyectos implementados por la Dirección en apoyo a la
economla famntar

__ ~~ D-E_-S_C_RI_PCIÓNUPEcfflCA
PERMANENTES:

I llevar el seguírntento V la aplicación de los proyectos desatrollados en campo;
11 Intelrar la Información de las acciones realizadas en la Subrelión;

111 Realizar un análisis de trabajo del personal de campo, en la aplicación de los prOlrama5
comunitarios e Implemental las medidas correctivas cuando sea necesario;
ApoVar a los .rupos comuniurios en ,estiones, para fortalecer su autOlestión comunitaria;
Supervisar que se ejecuten los provec'os, de acuerdo a las normas eSlab~cidas; .
Establecer comunicación permanente con las demás áreas operativas y admlnis'raUvas de la
Dirección;

VII Promover los programa y objetivos, asl como darle seguimiento en las comunidades beneficiadas;
VIII Elaborar y enviar los avances ñsrcos al áree correspondiente;

IX Todas aquellas actividades asignadas por la Subdirección de Organización V Capacltadón.
__x_ llevar el.~~~nada~~.~o de.los coordinadores de campo.

PERIÓDICAS:
l. Reali¡ar detección de nec.esidades de capacitadón;

11. Establecer coordinaciones Interlnstilucionales con el propésuo de aprovechar la gama de acclones
que olertan otras instancias !lnstltulO de Educación para Adultos de Tabasco, Instituto .~Slatal de
Cultura, etc.],

111 Promover capacitaciÓn V actualhacién constante para el personal técnico operativo;
IV. Integrar al personal normativo del departamento en las acciones opes atwas de orsanllición de los

grupos benefldados;
V. Implementar acciones de orlanización que fomenlan liI participación de los grupos comunitarios,

para que sean impulsores de su propio desarrollo;
VI Desarrollar estratqlas para la ejecución de los proyectos de orlanización comunitaria;

VIL Participar en las reuniones de trabajo ordKlarias vIo extraordinarias que prOirame la subdirección;
VIU, Invitar a orlanizaciones comunitarias democráncas que participen y tavcrercan el desarrollo

comunitario; .
IX Efectuar coordinación con las autoridades munidpales para la realización de actividades en las

comunidades; _
X. Elaborar proyectos alropecuarios que permitan un desarrollo intelral en comunidades

malllnadas;
XI. Elaborar conjuntamente con la subdirección, la programación de las actividades alr'?Pl!cuarias;
XII. Rl;alllar campañas de sanidad avlcola, pore/cola y sanidad veletal;

XIII Proponer V fomentar la producción agropecuaria en traspatio;
XIV, Analizar las acciones y resullados de los proyectos agrícolas y pecuarios, a fin de detectar cualquiel

irre¡ularidad y se tomen las medl~ils correctivas;
xv. Motivar la parUcipaclón de las comunidades en las activktades procramidas en su beneficio;

XVI. Elaborar las actas verificando que se (umplan Con las normas establecidas, y turnarlal I la
Subdirección de Apoyo Comunitario de la Dirección;

XVU. Elaborar en conjunto con la subdirecd6n, la prOlramación de las actividades y acciones a realllar;
XVIII. Presentar Informes del Estado que presentan los Irupos beneficiados con los Fondos de Mutuo

Socorro.

IV
V

VI

-----------------------i
EVENTUALES:

1 Programar Ypresupuestar acciones de cilpacitación acorde a potltiCils v¡lentes;
11. Llevar a cabo la planeación V prOlramación de las actividades a rluzar por el departamento;

11/ Realizar estudios e investiaaciones que permitan 1, elaboración de diaaoósticos y la inte.raelón de
documentos básicos de las localidades r"'files atendidas:

IV. Setecoonar comunidades faclíbles de ser atendtdas con los proyectos aarope'uariosi
V. Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo V las que indique la

Dirección;
VI Seleccionar comunidades de auo Irado de maralnalidad pariol ser apoyadas con el prOlnma de

tondos de Mutuo Socorro;
VII. gecepcíonar V revisar la información de In comunidades a beneficiar con los fondos de Mutuo

-_.~~~~---- --_._-- -'~----------

IILE~!cffICA~ [)~ PUEST!>
ESCOLARIDAD; lice~cta-C¡O-enAdministració~i;~iero A&rónomo. Médico Veler1nario,

nivel técnk:o profesional o carreras afines, o estudios avaniados en el
ambilo de los conocimientos del puesto. _
Tener conocimiento en el proceso y anjllsis de la información en
oñclnas V de aclivtdades técnicas en campo, manejo de orpnlzadóo de
personal, sistematización V elaboración de indicadores en el imbito de
desarrollo rural. mane o de te~nolo la de información comuntcadón.

---------
CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA: Tres añcs de experiencia en actividades reJadonadas con el puesto y
manejo de personal. experiencia en trabajo comunilario V de campo,
como asesor operativo cornunkano, coordinar programas V trabajos
comunitarios en los Municipios.

Actitud posulva, disponibilidad pala tIa bajar con tiempo lestringido,
integridad psicoJóf:lta"y emocional, capacidad de liderazgo y trabalo en
equipo. aetivididet.90sltlvas y relaciones de conflictos, trabljar en_
e u¡ o colaboraoén con los demás .

ACTlTUDU NECESARIASPARA
OCUPAR EL PUESTO

PERAL DE PUESTO

1.DATOSGENERALESOELPUESTO
NOMBRE DEl PUESTO: Jefe (a) del Departamento de la Subregión de la Chontalpa

NÚMERO DE PERSONAS EN ~
Uno

El PUESTO:
ÁREADE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Desarrollo Integral de liIComunidad
A QUIEN REPORTA: Subdirector a) de OrRanlzación VCapacitación
A QUIEN SUPERVISA: Coordinadores de municiolo v asesores comunitarios .,

CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA:
Subdirecciones y Coordinar acciones en campo, cocrdlnar acciones en oficina V campo
departamentos que integran (suministro e Insumos). entrega de planes comunitarios e informes
la Dilección cuantitativos de acción de campo.

CONTACTOSEllTERNOS
CON: PARA:
Áreas. que Integran el Sistema Coordinar acciones en campo, ejecutar proyecto de ramo 33 V ramo 12,
Dlf Tabasco. ejecutar proyecto iIIropecuario en campo y ejecutar el procrama de

comunidades diferentes

I
l.

t

11DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
DESCRIPCIÓNGEÑERAl

Organizar acciones de capaciución- que impulsen la pirlidpaclón responsable en liS comunidades del
universo de trabajo de la dirección mediante juntas directivas y bril.das de asesores comunitarios, que
les faciliten la participación en los diversos proyectos Implementados por la Dirección en apoyo a la
economla familiar

DUCRIPCIÓN ESPECÍfiCA
PERMANENTES:

l. Prosramar V presupuestar acciones de capacitación acorde ¡ pollticas vlgel)les;
11. Realizar detección de necesidades de capacitación;

111. Realizar enlaces InterinstilJJcionales con el propósuc de aprovechar la ,ama de acciones que
ofertan otras instancias (Instituto de Educación para Adultos de Tabasco, Instituto Estatal de
Cultura, Secretaria de Desarrollo Agropecuario, forestal y Pesquero, COI, INAES,etc.);

IV. Capaclrar V actualizar constantemente al personal técnico operativo;
V. Implementar acciones de orlanizaclón que fomentan la participación de los grupos comunitarios,'

para que sean impulsores de su propio desarroUoj
VI. Desarrollar estrategias para la ejec~ci~~ d~.I~!C?'vectos de orBanlzacl~~comunitariaj

--
VII Integrar la información de las acdones reali;;;jas en la Subreli6n;

VIII. Mantener permanente comunicadón con las demás áreas operativas V adminlslradvas de l.
dirección;

IX. Motivar la participación de las comunidades en las actividades programadas en su beneficio;
X. Elaborar las actas verificando que se cumplan con las normas establecidas, V tumartas a la

Subdirección de Apovo Comunitario de la Dirección;
Xl. Elaborar en conjunto con li subdirección, la prolramadón de las actividades y acciones a realizal;

XII Realizar difusión de los prolrama y objetivos en las comunid,des aslmlsmo darle selulmientoj
XIIl, Recepclonar y revisar la información de las comunidades a beneficiar con los Fondos de Muluo

Socorro;
XIV. Participar en las reuníones de trabajo ordinarias ylo extraordinarias que programe o convocadas

por su jefe inmediato superior;
XV. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes éreas de

trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde esté adscrtto,
XVI. Brindar apoyo para Ia atención de los usuarios de los servicios, asJ como a las diferentes áreas de

trabajo de la unidad adminlstralivil, normativa u operativa a que esté adscrito;
XVII. vertñcar las jornadas de trabajo de los COordinadores de campo, V todas aquellas activldades

aslgnadas por la Subdirección de Organización y Capacitación.
PERIÓDICAS:

l. Supervisar V dar seguimiento a la aplicación de los proyectos desarrollados en campo:
11 Realizar esrudlos e Investigaciones que permitan la etabcración de dlaenóstkos y la intelración

de documentos béslcos de las localidades rurales atendidas:
111. Analizar el trabajo del personal de campo, en l. aplicación ~ los programas comunilarlos e

implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;
IV. Realizar invitaciÓn a orjanizaciones comunitarias democrillcas que favorezcan el desarrollo

comunitario;
V. ApoVar a los grupos comunitarios en lesliones, para fortalecer su autogestión comunitaria;

VI. Elaborar proyectos alropecuarlos que permitan un desarrollo Inteiral en comunidades
marlinadas;

VII. Elaborar conjuntamente con la subdirección, la prOlramación de las actividades asropecuarias;
VIII. Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo V l.as que indique la

Dirección;
IX. Fomentar la ploducción agropecuaria en traspatio;
X. Supervl5ilr que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;

XI. Realizar análisis de las acciones V resultados de los provec1os a,r{colas V pecuarios, a fin de
detectar cualquier lrre,ularldad V se tomen las medidas cOlreclWas;

XII. Seleccionar comunidades de alto Irado de marlinaltdad para ser apoyadas con el prOlrama de
Fondos de MuluO Socorro;

XIII. Elaborar V enrregar la documentación necesaria a los promotores en campo, a51como las. actas.
convenios y recibos p.ara firma de los Utulares de los Irupas a benefidar con los fondos de mutuo
socorro;

XIV. Llevar un ¡n"lisls y control de la utllizaaón de los recursos de mutuo socorre,
XV. Asistir a los diversos cursos de capicitación cuando le sean comisionados a recibirlo.

encammadcs al bienestar laboral, crecimiento personal, asi como elaborar V enviar los avances
f¡sicos al área correspondiente;

XVI. Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneficiados Con los Fondos de Mutuo
Socarro.

EVENTUALES;

1
,,
I Efectu ••r COOrdi".aFn con 1~-;~'~n.¡t:i"dleS pa~~¡;-;;al-~ación de aetMdades en lall

comunliJades;
Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos alropecuarlos;

1II Promover la reeluaclón de campañas de sanidad avlcola, porclcola V sanidad vqetal;



106 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

IV
v

VI.

tlevar el control de ahorro de los grupos a beneficiar con tondos de mutuo socorro
~poya( en caso ~e (~II{jngencia o eventos c~ando el sistema OIF s.ea .responsable. ;u organice. y a J
1" unidad administrativa, normanva u operanva donde esté adscrito;
Foéas a uetlas actividades aSlgnadas~bdirección de Organllacl~9e!~~~_~

111. ESPEdFICAS Del PUESTOr:EscDu.:RIO.AD:--¡l. l~.~CiadO -.. en. -Ad.min¡straci¿-;:;-,~-..ing. en¡;.;;;. - Ag(Ó~.O..mo, M-é(ilC. o
1 vetennauc. nivel técnico protesiooar o carreras afines, o e stcdros

_~ ~__J_~,:~n!~~:?~~~~. ¡~1I~~~~~~~:!~~

I
CONOCIMIENTOS Y Tener cor.ocuruento en el proCbo y análisis de 1•• i¡~f~--;'rnación e~

COMPETENCIAS NECESARIAS oficinas y de aCti\lt~ade. So técnicas en comp. 0, manejo de orgeñlzacíón de

PARAOCUPAR El PUESTO: personal. sisternatlaactón y etauoración de indicadores en el ámbito de
_______ _ ~___ _ desarrollo ~al, ma_n!~ ~-!.~el.:nol~.!:..!!'formaciÓI~~~cació!!-.

EXPERIENCIA: Tres años de expenencta en actividades retacíonadas con el puesto y

manejo de personal, experiencia en trabajo comunitario y de camp<?:,
como asesor operativo comunitario, coordinar programas y trabales
comunitarios en los Munic!~______ __ _ __

ACTITUDESNECESARIASPARA Actitud positiva; disponibilidad para trabajar con tiempo- restringido,
OCUPAR ELPUESTO: integridad psicológica, y emocional, capacidad de liderazgo y trabajo en

equipo, act¡ v tdades positivas y relaciones de conflictos, trabajar en
e uipoy"'cúlaboración~C?~_~osdemás. .. ~ _

PERFil DE PUESTO

l. DATOSGEN~RAlES DEl PUESTO
NOMBRE DEl PUESTO; Jefe la) del Departamento de la Subreaión de los Pantanos
NÚMERO DE PERSONAS EN ------------------
El PUESTO: Uno
ÁREADE ADSCR~~IÓ~C___ Oi-,e-"-i-Ó-"-d-e-_D-e-'~-rr-o-lIo---'-n-legralde- ·la-C-omunidad ~-----
A QUIE!'!-R_~ORT~'--' =HUbdireCIO' (a) de O'ganización yc.;¡;;dt.-;:,~---
A QUIEN SUPERVISA: Coordin!dores de ~!,Icipio y asesor~:i COrllul;jtario~ =-----_

CONTACTOSINTERNOS
PA~-

V Tomar acuerdos y dar indicaciones a los coordinadores y asesores
que capacltadores sobre las acciones a desarrollar en cada una de ellas.

CON:
Subdirecciones
depanarnentcs.
lute I~~ uiret:doll.

CONTACTOSEXTERNOScór¡-~------üARA: ----------~ ---- ..-- ---- -
"'e.as que ínteglan el .Establecer coord.inaclones con las direcciones, subdirecciones v
Sistema DIFTabasco. departamento del Sistema Dlf TabdSCO con el propósito de llevar

________ acciones de manera co~~n~ _

11. DESCRIPCiÓN OEL PUESTO

'-~- --~~~------ --- -- --oE'sC'RiPCióN- GEÑER"Ai- -- .._-~---,------.----- -
Or-8~ilclf;¿ciones de ca-padlaciÓ~e impulsen la paIÚdp;ción-~espo,:;sabl~-;~I~·~MiJád;s -dd
uoiverso de Irabajo de la dirección mediante juntas directivas y brigadas de asesores comunitarios, que
les faciliten la panlc.paclóu en los diversos proyectes implementados por la Dirección en apoyo a Id

economta familiar

PERMANENTES:
I Programar y presupuestar acciones de capacitación acorde a políticas v ígentes:

11. Realizar enlaces ioterinstitucionales con el propósito de aprovechar la gama de acciones que
ofertan otras instancias (Instituto de EducaciÓn para Adultos de Tabasco, lnstiluto Est at al de
Cultura, Secretarta de üesanoüo Agropecuario, forestal y Pesquero, COl,lNAEs, etc);
Capactrar y actualizar constantemente al personal técnico operativo;
Supervisar y dar seguimiento a la aplicación de los proyectos desarrollados en campo;
Implementar acciones de organización que fumentan la participación de los grupos comunitarios,
para que sean impulsores de su propio desarrollo;

VI, Realizar estudios e investi¡adones que permitan la elaboración de dtegnósttcos y la integración
de documentos bastees de las localidades rurales atendidas;

VII, Partid par en las reuniones de trabalo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
subutreccíón,

VIII. Efectuar coordinación con las autoridades municipales para la realización de actividades en las
comunidades;

IX, Informar permanentemente de las actividades realizadas a las Presidentas de los Dlf de los
Municipios en atención;

X. Fomentar la producción a&ropecuaria en tras patio;
Xl. Elaborar las actas verificando que se cumplan con las normas estaelecieas, y turnartas a la

Subdirección de Apoyo Comunitario de la Dirección;
XII. Todas aquellas actividades asienadas pOI la Subdirección de Organización y Capacitación;

.XIU. Elaborar y enviar los avances flslcos al área correspondiente.
PERiÓDICAS: -------------------

1. Realizar detección de necesidades de capacitación;
11 lntearar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de organuectón de

los grupos beneficiados;
111, llevar a cabo la planeación y programaci6n de las actividades a realizar por el departamento;

¡
IV Integrar la informaci6n de las acciones realizadas en la Subregi6n;

I

V. Analizar el trabajo del personal de campo, en la aplicación de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

VI. Apoyar a los grupos ccmunitenos en gestiones, para fortalecer su autogestlón comunitaria;
VII. Elaborar proyectos agrooecuanos que peruuran un desarrollo integral en comunidades

marginadas;
VUJ, Elaborar conjuntamente con la subdirección. la prOlramación de I~ actividades agropecuarias;

IX, Promover la realización de campañas de sanidad avrcota, pordcol. y sanidad vegetal:

X. Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que indique li

Dirección;
XI. Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a I¡¡s normas establecidas;
XII. Mantener comunicación permanente con las demás áreas operativas y admtntstratlvas de 1<1

dirección;
Elaborar en conjunto con la subdirección la orozrernaclón delas acliv!~~es 'i ~.~iones a re_aJizar;
Recepcionar y le .••.tsar la ln.,ormación de las cotnunídades a bene.ficiar cou los fondos de Mutual
Socorro; .
Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneflciados con los Fondos de MulLIO
Socorro. ,

111.

IV
V.

XJJI.

I
XIV.

XV.

EVENTUALES:
I Desarrollar estr aregias par ala ejecucron de los proveeros de organización comurutana:

11 Realizar in\lltadón a las orgamaaciones comunitarias democráticas que favorezcan el desarrollo
comunitario;

111. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios,
IV. Analizar las acciones y resuitados de los proyectos agrícolas y pecuarios. a ñn de detectar

cualquier inegutaudad 'r se tomen las medtdas correcnvas:
Motivar ta oart.c.pactón de las ccmuruuades en las a({iv¡ddde~ programadas en su beneficio;

Vi Setecoonar comunidades oe alto gr auo de rnarginanoao par a ser apovauas con el or ograrna de

l Fondos de Mutuo Socorro;
VII. Realizar difusiÓn de IOSprDg.rama y objet,.vos en las comunid. ade s <lSlmism.o..darle seguirrrlento:

V_ltl._Uevar el co!l~~l de las JO(~~~I!J.r~Jo de IOs~~!ELn~~es de~rT!p~ _~ __

111. ESP!f.!~~A~ DEl P~STO
ESCOLARIDAD: licenciado en Administración, Ingeniero AgrÓ~omo, Médico veterlnarlo,

nivel técnico profesional o carreras afines, o estudios av anz ados en el
ámbito ~~~'?!1~~~!~~~0_. ... . _
Tener conoctruíeutc ~11 el plOC!:!SO y anállsh de la Información en
oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizeción de

personal, sistematización y elaboración de indicadores en el ámbito ue
des~~roUo rural,_~o de tecnologia de información y comunicación.
Tres años de experiencia en acf v ldades relacionadas con el puesjo V
manejo de personal, experiencia en tra bajo comunitario y de campo,
como asesor operativo comunitario, coordinar programas y trabales
comunitarios en los Municipios, __ _~_~ ~ _
Actitud positiva V de resoluciones de conflictos, disponibilida~~-
trabalar con tiempo restringido. inregrldad PSlCoJÓ8ica, y emocional,
capacidad de üderaago y trebejo en equipo. a'liviúdd~~ pusitivdll y
relaciones de conflictos, trabajar en equipo y colaboración con los
demás.

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIASNECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO;

PERFILDE PUESTO

Subdirecciones y
departamentos que integran
la dirección

PARA:
la ptaneactón de acti v ldades básicas de salud y entrega de documentos,
Calendartaacón de saüdas a campe. Comprobación de vlánc os [peruusos
de días, etc).
Integración de Id illfoHnació'n. catendanaactón y plane aclón de acciones y
proyectos a ejecutar, ~mentaf las capacitaciones, tañeres, Aplicación de
análisis, control y registro IJ evaluación

__~ CON!ACTO~!~~NOS -==~--==- .__
PARA;CON:

Áreas que integran
Sistema OlF Tabasco.

el las coordinaciones lotertnstftuctonales de apoyo de programas para
grupos ccrnurutanos de alta margtnañdad como SOIl proveeros:
agropecuanos uucroernpre sas y proyectos innovadores con visión
sustentable
Reto-zar la organuacjén y pamcípactón de los grupos comunitarios para
un mejor nivel de vida familiar.
Coordinactón pata apoyo Uf programas y proyectos del rescate a la
costumbre y tradiciones
Conocer las estrategias y normativas vigentes y funcionalidades de estas
dependencias Estatales y federales. [ínstuuto de Educación para Adultos
de Tabasco, InstitJto Estatal de Cultura, Secretada de Desarrollo
~!~~E~~ores'~y 'p~ero. ~DI,INAES, etc.); _,_~

DESCRIPCIÓNGENERAl- - ----.---------

Ofsa~i;;;_~crÚ;;;eS-de c~p~¡i~ción que¡mpulsenia-p-;¡icipQciÓ~~p;,~~~-las comu;:;id-.~s del
universo de trabajo de l. dirección mediante juntas directivas y brigadas de asesores comunitarios, que
les faciliten la participación en los diversos proyectos implementados por la Dirección en apoyo a la
economía íarnlltar
~~~·~.--==DESC¡¡¡PCIÓN-ESPECfFICA---==========·
PERMANENTES;

Programar y presupuestar acciones de capacitación acorde a políticas vigentes;
Reahz ar eoteces tnterinsritvctonales con el propósito de apto .••.echar la gama de acciones que
oferten otras instancias (tnsntutc de Educación para Adultos de Tabasco. tnarltuto Estatal de
Cujtura. Secretaria de Desarrollo Agropecuario, forestal y Pesquero, COI. INAES,etc.]:
Capacitar y actualizar constantemente al personal técnico operativo;
Supervisar y dar seaulmlento a la aplicación de los proyectos desarrollados en campo;
Implementar acciones deorSanizaclÓu que fomentan la participación de los grupos comunitarios,
para que sean impulsores de su P(OPK> desarrollo;
Realizar de estudios e investigaciones que permitan la elaboración de diagnósticos y la integración
de documentos básicos de las lccahdades rurales atendidas;
Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extreorduianes que programe la

subdirección;
Efectuar coordlnaoón con las autoridades Municipales para la realización de act¡ v Idade s en las
cornunídades:
fomentar la producción agropecuane en naspauo: ~
Elaborar las actas verificando .que se cumplan con las norm.as establecidas .., y. turnarlas d.e a 1<1
SubdlrecoÓn de ApoyO Comumtirlo de la DireCCión; . . ~ _

111.
IV

V

VI

VII

VIII

/

IX

X.
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XI todas aquellas actl v ldades asignada) por la Subdirección de Organización V Capacitación;
xu Elabouf 'f enviar lo!> avances físicos al ar~a correspondIente
PERiÓDICAS:

ReaJilar detección de necesidades de capacitación;
Integrar al personal normativo del departamento en tas acciones apelativas de organización de
los grupOS beneficiados; .

11\ llevar a cabo la planeaclón y programación de las actividades a realizar por el departamento:
IV Integrar la información de las acclcnes realizadas en la Subregtón

V Analizar el trabajo del personal de campo, en la aplicación de los programas comunitarios e

Implementar las medidas cOrr~l..liVd) cveudc )t:d uecesenv,

VI. Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones, para fortalecer su autogestión comunitaria;
VII. Elaborar proyectos agropecuarios que permitan un desarrollo integral en comunidades

marginadas;
VIII Elaborar conjuntamente con la subdirección, la programación de las actividades agropecuartas:

IX Realizar campanas de sanidad avkola, po-ctcora y sanidad vegetal; -
X. Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que Indique la

Dirección;
XI. Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;

XII. Mantener comunicación permanente con las demás áreas operativas y administrativas de la
dirección; ,

XIII Elaborar en conjunto con la subdirección, la progr arnaclón de tas actividades y acciones a realizar;
XIV Recepcronar y revisar la información de las comunidades a beneüctar con los Fondos de Mutuo

Socorro:
XV. Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneficiados con los Fonhos de Mutuo

Socono.
EVENTUALES,

l. Desarrollar estrategias para la ejecución de los proyectos de organilación comunitari¡;
11. Realizar invitación a organizaciones comunitarias democráticas que favorezcan el desarrollo

comunitario;
111. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios;
IV Analizar las acciones y resultados de los proyectos agrícolas. y pecuarios, a fin de detectar

cualquier irregularidad y se tomen las medidas correcuvas:
V. Motivar la participación de las comumdades en las actividades procramadu en su beneficio;

VI Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad para ser apoyadas con el programa de
Fondos-de Mutuo Socorro;

IX Realizar difusión de los programa y objetivos en las comunidades asimismo darle seguimiento;
._~ Llevar el control ~_!as jornadas de __~bajo de los coordinadores de campo;

111.ESPECIfICAS DEl PUESTO
ESCOLARIOAO-:-----,-""U-'.-n-ccl-c.',-u-,.- -.-n-: -:-A'd'r-n"in"istración, Ingeniero Agrónomo, Médico

Veterinario, nivel técnico profesional o carreras afines, o estudios
avanzados en el ámbito de los con~~m¡enlos del puest_o.~
Tener conocimiento en el proceso y anJlisis de la información en
oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de Otaanlzación de
personal, sistematización y elaboración de indicadores en el érnbito de
~~S~flUUO flltdl f"aneJO d•..le( IloloW¡•.•de in~ormación y comunicación

Tres arios de experiencia en actividades retaclonadas con el put)~to V I -,

maneje de personal, experiencia en hdbdjo cornunuarlo y de e••rrlt"l-.• -.r
como asesor operan .•••o comunitario, coordinar prQeramas V trabal~O>

c;;;;-_'_~=o::-;=c;i-c'C'°,:m.,=un-::¡~I.~r¡-=:OS,-:"el~,I~~uniciPioS_, ~ _
ACTITUDES NECESARIAS Actitud positiva y de resoluciones de .con..flietos, . disponlb. iIldad para
PARAOCUPAR ELPUESTO; trabajar con tiempo restringido, integridad psicolÓllca, y emocional,

capacidad de liderazgo y lr.illbajo en equipo, actividades positivas y
relaciones de conflictos, trabajar en equipo y cotaboractón con los
demás.--~----- -- ---- -~--_. --- -~ -----~---

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA:

PERFil DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDEl PUESTO
NOMBRE ~EL PUESTO:-~l- _ J~~-~ ~~~~ta-;;;~to-de la Su¡;'e~e~JosRI~s ~-- ----
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno ~----- -----~~ ~ -- -
El PUESTO
ÁREA DEADSCRIPCIÓ~ D"ec~~ó~ d;Q~s~ollo I~I~I~Id;-laC~~;d~d ~ _~-=-__
A QUIEN REP~__ Subd"!E.~r fa) de Orl$dnlZallÓn y CapaCitación
A ~!!N SU~!..RVISA ~_~ Áreas de trabajO adsClltas b~_su_I_ln_._'~I._rá_rq~u_IC_'_, ~

CONTACTOS INTERNOS

~~:¡r.:,,:~.---'3::. ~\cord.;'.:uales COO:dinadO.res .; accion~::~~ir- en las
departamentos que integran comunidades.
la dtre cctón Elaborar proyectos y efectuar pláticas de salud en las comunidades--==-__ -=-= .~-=-~ -~-_~ CONT~CTosérnRNOS-·-----~~-_==-==.
CON; PARA:

Áreas que Integran el Establecer coordinación con la Secret.uía de Desarrollo Agropecuario,
Sistema OIFTabasco forest.¡j y Pesquero con ~I p.cpósüo de tener apoyos para beneficio de las

comunidades
Los proyectos de árboles frutales o naturales y alevines.
Coordinar apoyos para la adquisición de equipos deportivos para los
eventos cultural_.s ~. ~

11.DESCRIPCiÓNDELPUESTO
--oESCiIPClóNGENEiAi-------- . ------ --

Orlanila~c~nes-de capacit,¡ción que impulHn la parlicipació-~pO:~sibl~-;~ comunidades del
universo de trabajo de la dlrecdón mediante juntas directivas y origadas de asesores comunitarios, que
les taoüten la participación en los diversos proyectos implementados por la Dirección en apoyo a la
economía familiar___~__~=---=--DESCRIPCIÓN ESPEcfflCA ,---~,- ----- ---
PERMANENTES:

l. Realiur enlaces interinslitucionales con el propósito de aprovechar la gama de acciones que
ofertan .otras instancias (Instituto de Educación para Adultos de Tabasco, Instituto Estatal de
Cultura, Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesquero, COI, INAES,etc.]:
llevar él cabo la planeación V prognmación de las actividades a reilizar por el departamento;

111 Super v Isar y dar se,uimiento a la aplicación de los proyectos desarrollados en campo;
~I~_....!!~ementar a~dones de or anlución ue fomentan la rtici ción de los ru s

,umun¡tarios, paf4 que se4n impulsores de su propio desarrollo;

Desarrollar estrategias para la ejecución de Jos proyectos de organización comunitaria;
integrar la información de las acciones realizadas el) la Sub región;

VII. Reaílzar análisis del trabajo del personal de campo, en la aplicación de los programas
comunitarios e implementar las medidas correctivas cuando sea necesario:

VIII. Efectuar coordinación con las autoridades municipales para la realización de aetlllidades en las
comunktades¡

IX. Elaborar conjuntamente con la subdirecd6n, la programación de las actividades agropecuarias:
X. Supervisar que se ejecuten los proyectos. de acuerdo a las normas establecidas;

Xl Mantener comunicación permanente con las demás áreas operativas y administrativas de la
dirección;

XII Analizar las: acciones 't resultados de los proyectos asrícolas y pecuarios, a fin de detectar
cualquier irregularidad y se tomen ías medidas correctivas;

XiiI. Realizar difus¡OOde los programa" objeuvos en las comunidades asimismo darle seguimiento;
XIV. tíevar el control de las jornadas de trabajo de los coordinadores de campo, y; -
XV. Todas a uellas icttvidades es¡ nadas r Id Subdirección de Or ¡nilación d1ad6n.

PERiÓDICAS:
l. Realizar capecnadén y actualización constante pal1J el personal téq1lco operativo;

11. Integrar al personal normativo del ~artamento en las acciones operativas de orcanizacióo de-
los grupos beneficiados;

111. Re.lizar estudios e Investigaciones que permitan ta elaboracióo de dlilnósticos y la integración
de documentos b~sko.s de 'as localidades rurales atendidas;

IV Partidrar en ~$ _ """nion"s de trabajo ordinarias y/o extriilordtñarias que proerame la
subdirección¡

V. Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones, pan fortalecer .su autog~tl6n comunitaria;
VI. Realizar de campañas de sanIdad avícota, pordcola y sanidad vegetal¡

VII. Distribuir los apoyos hacia las comunldades rurales de) universo de trAbajo y las que indlqwe la
Dirección;

VIII. fomentar la producción agropecuaria en traspatlo:
IX. Molivar la partlcipación de las cornunldaées en tas actividades programadas en su beneficio;
X. Elaborar en conjunto con la subdirección, la procramación de las actividades y acciones a

realizar;
Xl. Recepclonar y revisar la información de las comunidades a beneficiar con los Fondos de Mutuo

Socorro;
XII. Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneficiados con los fondos de Mutuo

Socorro.
EVENTUALES:

l. Programar y presupuestar acciones de capadtación acorde a polfttcas v'aentes;
11. Realizar detección de necesidades de capacitación; •.

111. Realizar invitacíén a las organizaciones comunitarias democrancas que favorezcan el desarrollo
comunitario;

IV. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios;
V. Elaborar proyectos agropecuarios que permitan un desarrollo integral en comunidades

marginadas;
VI. Elaborar las actas verificando que SI:: cumplan con las normas establecidas, y turnartas a la

Subdirección de Apoyo Comunitario de la Dirección,
VII. Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad para ser apoyadas con el procrama de

Fondos de MuIU{1 Socorro;
Lvljt~e¡;b~~Os~-v.-n-'.-S-fl-S·i-'O-S-,~_-1 á-~~-.-'-orrespondie~ , _

"!:~PECffICAS D~!UESTO
ESCOLARIDAD: licend;¡'~a~--e~l)istració~ "i~&eniero Agrónomo, Médico

vetertnarto, nivel técnico profesional o carreras afines, o estudios
avanzados en el ámbito de los conocimientos del oeste.

-h-;;;':co~~;;;~~e--;;- el proceso y análisis de la Informadón en
oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de orpnizacíón de
personal, sistematización y elaboración de indicadores en el érnbuc de
desarrollo rur~~~~ de te~~!~~!. !~.erma.:ió~·( comunicación.
Tres aftas de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
manejo de personal, experiencia en trabajo comunitario y de campo,
como asesor operativo comunitario, coordinar programas V trabajos
comunitarios en los Municipios. _
Actitud positiva y de resoluciones de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempo restringido, Integridad psicológica. y emocional,
capacidad de liderazgo y trabajo en equipo, actividades positivas y
relaciones de conflictos, trabajar en equipo V colaboración con los
dem~~ _

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA;

ACTITUDES NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO;

PERFILDE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEl PUESTO
NOMBRE OH PUES~_~- Subdirec~0~d~ s;lu¡6-;porte y·Cultura.-

-NUMERO DEPERsOÑAS·ENu~~--- -~---.---._~-~----~ -- -._-- .._~--
El PUESTO:
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN:
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERV,SA:

-Oirecc¡6; de Desa;~'Q¡¡;;-lnlegral'de la Comunidad
Director alde Desarrollo lntegralde Ja Comunidad
Departamentos de: Promoción y Fomento a la Salud, Atención a la
Población Vulnerable, Teatro Comunitario, Segutmleoto Zona Choruatpa
~antaflos, Seluim~ento ~na Sj~!ra YRfo~ y Seguimiento lona Centro

CONTACTOS INTERNOS
PARA:
Establecer coordinación, con las subdirecciones y departamentos de la
~i~cciÓ~a darle se&uimie~tos alas proyectos en general.

CONTACTOS EXTERNOS
PARA: ~~ ,~- -------~--

Coordinarse Con las direcclone s y subdirecciones del Sistema Off Tabasco
para llevar acciones de manera conjunta en beneficio de las familias
comunitaria.s, para su desarrollo social, cultura y prevención en la salud.

CON:
Diferentes áreas de la
dirección.

CON:
Diferentes áreas que integran
el Sistema OfF Tabasco,
dependencias estatales y
or anl~os.

11.DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
1--_____ DESCRlPCIÓNGEÑEiiAL--- I
~erv¡.sar las acciones de (omento a la salud y cuidados sanitarios en las viviendas comunitariasI promoviendo la participación social activa, corresponsable y solidaria de la comunidad; apoyando el

Idesarrollo integral del indiViduo, de Id ¡"milid.V de 101 població; vulnerable, ; fin de mejorar su calidad d'
vIda;
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PERMANENTES:
,. Impactar de manen positiva la perspectiva de los miembros comunitarios sobre temas que

durante generactones han sido velados y que en la actUilUdad requieren atención inmediata,
como Jo son: violencii "••,¡familiar, abuso en tocas sus formas, coocientinci6n familiar, etc,
logrando una salud Integral, medlanle plátkas comunitarias V representaciones teatrales;

11. Generar un ámbito de inclu~n en los jóvenes a través de su parncipacién en eventos

deportivos, dejando de lado conductas anttsocaíes y actodestructlvas, enfocándolos en el
desarrollo de habilidades deportivas y creando lazos fraternales entre ellos;

111. Fomentar el rescate de costumbres y tradk:iooes mediante proyectos cutturiil&es y recreativos
como lo son: taueres, interpretaciones teatrales, etc., fOlrando propa,ar entre todos 105
miembros de la comuntdad un sentimiento de orlullo cultural;

IV. Supervisar la ejecucíón y seluimiento de proyectos. de salud, deporte y cultura;
V. Apoyar y coordinar con la jurisdicción munlclpal correspondiente las tres semanas Nacionales de

Vacunación;
VI. Integrar a las f¡¡millas en los procesos de atención de las personas en situación de vulnerabilidad

mediante el prOlramii APCf en coordinación con protección civil; \.'
VII. Planear en coordinación con k>s Jefes de departamentos, estu«Uos e )nvesta,adones que sirvan

de base para la ImplementiUó¡"íJe Iu) plOU:ws de salud;
VIII. Capacitar V adiestrar al personal, con el propósito de elevar la calidad del desempeño

profesional;
IX. Norm¡¡r y controlar las ¡¡aiones que competen a los departamentos adscritos a la subdirección,

asl como las normas de operación de tos proyectos prOlramadosj
X. Intelrar la Información de las acciones realizadas por la Subdirección de Salud, Deporte y

Cultura, que conformitn el Sistema de Informidón de la asJstenciit soclal¡
XI. Informar a la Direcclón sobre las actividades rulizadas¡

XII. Todas aquellas funciones que le sean itstgn~as en el imbJto de su competencia por la Dirección
de Desarrollo InteRral de la Comunktad.

XIII. Mantener comunicación permanente con las demás 'reas opefiltlvas y idmlnlstradvi$ de la
dirección.

PERiÓDICAS: ----
1 Arender las solicitudes de in'ormaclón de las entidades normativas de la administración pública

Estatal t!!deral en relación al ejercicio de tos recursos reyla autorización de la Dirección.
EVENTUALES:

I Parttclpar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o exlraordlnarla5 que procrame la !'Irecclón;

111.!SPEcIF!l:A~ ~~~UESTO
ESCOLARIDAD. M~dJco General en diversas especialidades Ucell(latura en. SOCIOh:)I'~,

Historia, Irabalo SOCial. estudios avanzados en el ámbllo de los
ccnocumemcs del puesto o en la cullura

~CONOCIMIENTO-S-- y ~AdmlOlstraclón, pcnnces Pública, retectones públlCitS, planeaciÓn- y
COMPETENCIAS NECESARIAS procramaclón presupuesta!, control y evaluación de proyectos, manejo
PARA OCUPAR El PUESTO: de tecnotoglas de tnformactón V comunteadón, conocer las causas y

efectos de los problemas SOCiales para resolverlos, sensibilidad POf el
___ ._ arte y cunura hd':~!!I~para con los grupos comunUarios

~

XPERIENCIA; Tres anos de experlencta en actividades relacionadas con el puesto ~
______ ~__ ._ ma~.~~!~:..... .. _
ACTITUDES NECESARIAS ,A . d positiva y de resoluciones de conflictos, disponibilidad J.l,;lIa
p.ARA OCUPAR El PUESTO: trab<l.jar con tiempo restrin8ldo. '. integridi:l.d psicolÓlica, y em~iolldl,

capacidad de IIderaz80 y tr abajo en equipo, actividades posltl •••as y
relaciones de conflictos, n abejar en equipo y colaborición con los

___________ de mas. . ~~. _

PERFILDE PUESTO

r. DATOS GENERALESDELPUESTO
NOMBRE Del PUESTO: ~!!~!!!~!D~panam.!~1Ode p¡omoc¡~ili!.!!r:..nto~-~~ci
NUMERO DE PERSONAS EN EL Uno
PUESTO:
AREADE ADSCRIPCiÓN: 0íreC~~~~oII0 Int~~!! de la ~munidad . -=-_
A QutEN REPORTA: Subdirector ~ Salud, Depo!!!'y~~!. ~ .

_!' QUIEN SUPERVISA: Ninguno . . . __
_ .________ CONTACTOSINTERNOS __ .. ~ . _

CON: PARA:
Subdirecciones Y Tener coordinación, para darle los seguimientos a los proyectos en
departamentos que intelran la general.
dirección.

______ ~ ~~_ .. CONTACTOSEXTERNOS

CON: ~ARA:
Areas que Integran el Sistema la coordinación con diferentes dkecciones de li Secretaria para la
Dlf Tabasco. actualización de temas en salud ro ramaclón de actividades.

11.DESCRIPCIÓNDELPUESTO
DESCRIPCiÓNGENERAL

Capacitar a la población para que ;j;;za un mayor control sobre 105determina;;t~s de~akr¡es decir·
sobre las condiciones_que son tavorables °d~~!bles a ~~ _

DESCRIPCiÓNESPECIFICA-----
PERMANENTES:

l. Estar en comunicación con la Secreterla de Salud V dependencias de la misma para actuallrar la
información que se requiera;

11. Realiur orlentación y acciones favorables para el mejoramiento de la salud a través de pl.illcas
de fomento a la salud;

111. Establecer acciones con diversas Instituciones para fomentar la cultura de la pre •••ención;
IV. Todas aquellas funciones que le sean asllnadas por la Subdirección de Salud, Deporte y Cultura
V. Orientar acciones tendientes a preservar el bienestar de familias y de la comunidad, buscando

~~mpulsar una cultura de educación para el auto cuidado de la salud e higiene.
PERiÓDICAS:

I Mantener enlace permanente con Secretaría de Salud para realizar acciones en conjunlO con el
Sistema Olf Tabasco a UilY!S de la D1recc.ión de Desarrollo Integral de la Comunidad y

~l!!!ección de Salud, Deporte y Cullur_i.__ . _
EVENTUALES:

l. Participar en las. !~niones de ~b'!1~--E.r~}n~rias y/o extraordjnarlas Que programe l.
2.'!bdirección de S.lud. Oeporle y Cultu,!c . . . I

111.ESPECífiCAS DEl PUESTO
I ·ESCOLARIDAD:- --- Médico General licenciatura en: Pskoíogfa, Irabajo Social. Historia,

Sociologla. o carreras afines, estudios a•••amados en el ámbito de Jos
~ocimientos del puesto o en la cullura y la historia .
Tener conocimiento en el proceso y análisis de la información en
oficinas y de ecr¡vidades técnkas en campo, manejo de organización
de personal, mlematizac}ón V elaboración de indicadores en el ámbtto

de desarrollo rural, manejo de tecnctogfa de informarión V

comunicación, conocer la prooteméuca de salud comunitaria,
aetualiudo en temas de salud (especializado). _
tres al\os de experiencia en actividades del puesto y manejo de
personal.
Actitud posid". y de resolución de conflictos, disponlbl dad paril
trilbijar con Ilempo restringido. lntegrtdad pslcolÓllca V emocional,
habilidad para trabajar en equipo, capacidad de síntesis, facilitador de
grupos, IiderilZlo y actitud de servicio, preocupado por las
enfermedades comunes y de riesgo que se presenlan en ~
comunidad

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR ELPUESTO:

PERFILDE PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe (a) del De artemento de Atención a la Población Vulnerable
NUMERO DE PERSONAS EN EL Uno
PUESTO:
ÁREADE ADSCRiPi:¡3N:--
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SU¡;¡¡¡V¡Sk--

--_._---~~--
CON:
Subdirecciones V de parlamentos
que mtegran la dirección.~_.__ ..-.__ .. -

Dlrecci~ de Desarrollo Integral de la Comunidad
Subdirector la de Salud, De~!te y Cullurl _
Nlo~ .__ ._ ~

CONTACTOSINTERNOS
PARA:
Coordinar acciones de contingencia en atención a la población.

--~.~---
CONTACTOSEXTERNOS

CON: ·-r~pARA:-- --------. -- ..----.--.
Áreas que integran el Sistema Dlf.. para.. or1lnllar los comités de atención ¡ la población •••ulnerable
Tabasco. en condición de emergencia V coadyuvar en la protección de las

_____ 'amlllas marginadas. • _

11.DESCRIPCIÓNDELPUESTO
---·-------~ClóNGENiRA¡--· - --- .

Realizar acciones para i¡protecc~-de las familias en condiciones de •••ulne~abilidad V emergencia, con
un esquema de orlanización adecuado, pertinente, con servicios de calidad, participación consiente y

ofcanlzada, que loere beneficios scsteniuíes para superar las condiciones de rtesgo de la población V
..er~Kle la ilut08e~ ~~--_-_ .. _. __ ~ ..~._

DESCRIPCiÓNESPEciFICA

PERMANENTES:
j MeMurar la atención integral de los grupos sociales mar~lnados, proporcíonanrío el acceso del

ser v lcio de hospedaje, añmeutaclóo, en un espacio seguro y cou servicios de caUdad, a través de
la cuordinadón.;
Desarrollar la capa~ddad de respuesta en los uüererue s nlvefe s de sesti6n para fortalecer los
servidos de asistencia social en meterla de emergencia, eu un merco de corresponsabñtdad uue
permita atender a la población en riesgo y afectada por situaciones de desastre a través dd
establecuruenro de un sistema de cocrdrnación y operación encieute y eficaz, de acuerdo al
Programa d~ Atención al ••Población eu (ondidont!~ de Emergencia (APCE);

111 csoacuer y or8anizar a los grupos cornuuitattos para que en cuatquter riesgo de emergencia sepan
con quien dirillrse;

IV Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdirecci6n de Salud, Deporte y Cultura.
V Mantener Informado a la Subdlrecclóu de Salud, Depone y Cullura de toda Id organnacióu del

_ ~~ APü..:- . ~ _
PERiÓDICAS,

I Atender las sollciludes de ¡.lformaclón de las entidades normali •••as de la administración pública
.-:E"'V~ENT.cCCU~~",~",;",-~1y feder~~~!'-.!:!'ación al eJerclci~!~~os pre •.••ia au~!.!.ació~ ..la Dtrecclón

l. Partidpar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordtnanas Que programe la
Subdlrecdón de Salud, Deporte V Cullura;
Estar intormado junto con dependencias _1 prOlrama APCE, para su actuatlzaclóu de
o eralivldad.

111.ESPECiFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: --- M!di~;-neral: lice,~iatura ;n~P·sicolotia~ HjstOfia~c10108la;

Trabajo Social o estudios av anzados en el jmbilO de los conoctmtentos
del puesto o en li cultura y la historia.

Te;:;éI7onocim¡;;.to-~p~es¡;-:¡·~n,ilisls d~I;¡n-f~rnlaci6~ en
oficinas y de actjvrdades técntcas en campo, manejo de oreanizaci6n..d~
personal, sistematización y elabcraclón de indic••dores en el álllblto de
desarrollo rural, millonejode recnolotlfa de tutcrmación V comunicación,
conocer la probleruattca de salud comunnarta, actuaíizadc en temas de
salud (especializado), primeros HuxlliOi, prOlrilmaclón, planeadón,
resu uesto, earate la de vmcutaclón.

Tres a!\os de experiencia en el pueMY~-.n-e-jo-d-e-p-e-"~on-i-I.--

-Deflnició~-d-'; ~o~l~ones- bfe~e~tjtud posi~-v de resoj~dón de
conflictos, tJisponibilíu4ld para triwjar con tiempo restrinJit.lo
InteMridad pslcolÚliu V emocional. habilidad para trabijar en equlpo,
capacidad de sllllesis. facilitador de grupos, liderazgo y actitud de
servicio, preocupado por las entermedades comunes V de riesgo que se
presentan en lit comunidad, habilidad para orlanlzarse can las
de endeudas .9..':J!.!ensan que ver con AP~ _

CONociMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA,
ACTlTi.i¡;ES-~ NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:

PERfiL DE PUESTO
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ÁREA DEADSCRIPCIÓN:
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Direcclén de DeS4rroHo Inlelul de la Com_u.n__Id_a_d _
Subdireclor (a) de Salud, Deporte y Cu&tura
NI WlO

CONTACTOSINTERNOS
CON:
Subdirecciones
departamentos
!~le8(aflla dirección.

PARA:
ti Tener coordinadón. para ¡U;rle los seluim1entos i tos proyectos en

que general.

-----------------------
CONTACTOSElm-'II~Q~ _

CON:
Árus que inteer~
Sislem¡l OIFTabasco.

PARA:
el la coordlnKión con distintas dependencias útatil'es, V Munk1Pales pira

la rall\K6ón de eseneos.

11 DESCRIPCIÓNDEl PUESTO
OESCM'OÓN GENfAAl

flabor,u los proyectos culturales V recrutivos de la Dirección, dlrtcklos a l.u comun~des marginadas
para el rescate y la permanenda de su cultura

~- DESCRIPCIÓNESPEciFICA
,- ---

PERMANENTES:
1. Elabolar liS propuestas de los prOVeeros de la Dirección, con base a los requerimientos solicitados¡

11. fomentar en las comunidades la inte,riIclón de perSONS P¡¡r¡ II~r ji cabo eventos culturales y de
recreación. '00 I¡ particip.¡ciOn solkiari¡ de I~ comuNdad;

111 lle\/~r ~ cabe eventos te~trales, con I~ finitUdad de esl~blecer ~str~tellas que traten umpaf\as de
erradk~dón de la vioIendiito, akohollsmo, abu50 en todas sus expresiones, etc.;

IV. llevar a cabe eventos deportivos. con la finalidad de promover un ámbito de Inclusión en los
Jóvenes. dejando de lado ConductillS iIInUsociales V aetodestrucnvas, enfodndofos en el deurrollo
de habilidades deportiviIIs y creando lal05 fraternales entre ellos;

V Todas aquellas funciones que le sean asiln~da.s en el ámbito de su compe:tenda por la
Subdirección de ~Iud, Deporte y Cukuril.

VI Mt\nt~n~r Inform<\M a la t;uNtir¡arril\n 11", '\ahut, l'Wrnrt'" y ('uItura ...,. tnrla~ la~ "rtlvirlart"~ ,.n t"1
___ proceso de Cultura y el Deporte.
PERiÓDICAS:,. Estar en comunlcadón con diferentes ~uloridades estemas como el Instituto Estatal de Cultura del

Estado,
11 fomentar en la comunidad la cultur a de lo~ valores morales para que en sus f¡¡mllias estén

formando ~ nuestra comunidad y siempre se sientan 0I1ull01OS de ser personas con crecln»ento
humano;

111. Realizar eventos espedflcamente donde parlicipen aquena población que son lente especial, piiril
que no solamente se les ceracterke como siempre en d~rle un apoyo sino que tambi6n
involucrarlos en actividades culturales y depomvas diversas;

IV. Crear la cuUura de la lectura a ¡grupos comunitarios yen general p¡¡ra que ellos ~dopten ese piltr6n
a sus familias y a la comunld~d. . --_._~------.

[

MNTUAlES-;- - ---- - J
l. ~~rtici~¡r en las .reunlones de trabajo ordinarias y./o e)Ctr~ordinarias que se prOlramen por su )ef,

_~edla~~enor. _ __ . _

11- ESPECfFICAS DEL PUESTO._- -~- - --- ---_ ..__ ._~--_._,_._--~_._._-
ESCOLARIDAD: ltcendatur¡¡ en: Psicologfa, ACluadón, Socioqla, Anlropolot'a,

Música, o carreras afines, estudios avanzados en el ~mblto de tos
conocimientos del puesto, o en la cultura y la hlstorla.

CONOCIMIENTOS y Tener c.:Jnocim&ento en el proceso y aMlisÍ5 de la información en
COMPffiNCIAS NECESARIAS oficinas y de iCtlvldades técnicas en tampo, mane)o de Of'inlzación
PARA OCUPAR El PUESTO: de Dtrsonal, creatMdad, ~ienda en cultura, arte e historia
EXPERIENCIA: Tres alias de experiencia y KtMdades relacionadas con el puesto y

manelo de oersonal.
ACTITUDESNECESARIASPARA Deflnkl6n de condusiones breves. actitud positiva y de resoludón de
OCUPAR ELPUESTO: conflict(», disponibilidad para trabajar con 'Iempo restrl,..'do.

Inte,rklad psicolÓllca V emocional, habüidad p.ila trabalar en equipo,
upattd~d de smtesis, mUUado! • Irupes. MdefilllO y actitud de

..~ __ .~ _______ . ~~cio.

PERFIL DE PUESTO
1.DATOSGENEIlAlESDEl PUESTO

NOMIlllE DELPUESTO:

NÚMERODE-PERSoNAS EN
El PUESTO:
ÁREADEADSCRIPCIÓN:
A QUIEN REPO~-
A QUIEi'<SUPERVISA: -

Jefe (a) del De,..., •••••• o de Sepllmlelllo Z""" ChonI..,.. y •••••• _

Uno

DIrección de De~jOiIo Inle¡,iid; •• C-..nldod
SubdireClor (a) lle s.lud, Deporte y Culo•••
Nircuno

CONTACTOSlNTEJlHOS
CON:

Subdirectores Y
departamentos que lntellran
ladireccl6n

PARA:
Tenef cDOfdiNó6n, ,... dar. bs s,eeuifÑentos a los ptoyedm en
•• ...,a1.

11.DESCRIPCIÓNDELPUESTO
DESC.PeIóN GENEW-

Realizar acciOnes de la ~Iud, cuttura y deporte que ¡;npulsen la ~rl¡dpidón responsable y OJaanizada
en las COOluntdades comprendidas en el wWerso de Irabajo del protrama_. _

---- DESCIUPCIÓNESPEdFICA
PERMANENTES:

l. llevar a cabo Y plane¡dón y proeramacl6n de las actlYldades iIIrutilar;
11. llevar el seguimiento y apliculón de los proyectos desarrolt~dos en campo;
111 !~el~~entar acclone~ ~e prevenclón de la salud! ..cultu'l y deporte que fomenten la

participación de los grupos comunítanos, para que sean impulsores de su propio desarrollo;
IV. Analizar el trab~jo del personal de campo, en la ¡¡plicación de los prOlramas comunitarios e

implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;
Efectuar la coordinación CDn las autDridades municipales correspondienles, p.r. '01rCo1lízitdón
de actividades en las comunidades;

VI. Todas aquellas funciones que le seiiln asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Salud, Cuflura y Deporte

VII. Mantener infOlm~do a la Subdi;ecdón de Salud, Deporte y Cultura def awnce y desarrollo de las
aetMdldes oue se han encomendado.

I'ERIÓOlCAS:
1. Estar en comunicadón con diferentes autork8des e.xtetnu para su aetUiillllladón de- tem¡as de.

salud.
EVENTUAlES:

l. Partidp¡r en las reuniones de tRbajo ordtnartas V/o m~ que Pl'OIrame la
Subdirección de $ilud. Cuttura V Deporte.

111.ESPEciFICASDEI PUESTO
ESCOLARIDAD: ~o Ge...,aI. Ucrndol_ en: PsicoklIIol. HlstOfla, 5ocloIocIa, o,

~rreras afines. estudios avMDdos en el HabIto de los conocimIentM
del uesto o en &acultura a bistoriíll.
rerer conodmiento en el proceso Y _ de lo lnIormadón en
oIic •••• y de actividades 1_en .-.po. maneJo de OfIanltodón de
~rsonal, sistemalllodórl y __ de _ en" _o de
de •••.rolo rural, lMIlejo de •••••••••• de _ Y comunladón.
conoc:e, ta. ".obIemática • ,..... ~ •••.•• lIado en temas de
.- (especlaIIDcIoL prVMfOS ..-. llf1JII"IfNCIón pIlInución.

es sto, esllAt de "'~.
Tres anos de rienda •• et o de SORiIII.
Definición de conclusi •••••• ...-. ocdtud pooiIlva Y de resolución de
conflictos. disponlbilldae ••••.• tAbiIjar con tiempo restringido.
In••• rielad ~ y -. hobIIIdlld ••••.• trabajar en equipo.
c.pacldad de sinI_. __ de -. liderara<> y actitud de
servido. preocupMio por •. enIermedades CQIIIUMSy de riesgo que se

asentan en li comunidacl.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OWPAR El PUESTO:

ElCPERIENOA:
ACTITUDES NECESAIl1AS
PARA OWPAR El PUESTO:

PERfiL DE PUESI"O

I DATOS GENERAW DELPUESTO
~.RE DELPUESTO: Jefe la) Oet Oeurlamenao de Sq:ulmleñto ZONI Sierra y Rlos

NUMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:
IÁRfA Ilf AIl-'lCAIPCIÓN: Dirección de Ot-urrolto Inl~ral de la Comunidad

A QUIEN REPORTA: Subdirector lal de s.lud Deoorle v Cul,uro
A QUIEN SUPERVISA: rt,¡¡;;;,¡.".,

CONTACT051NTEJlNOS
CON:
Subdirecciones y
departamentos que Inteeran
la dlrecck\n .

PARA:
Tener coordinación, pafil darle los se,uimieotos a 105 proyectos en
lenera"

CON:
Áreas que lote,raA el Sistema
Dlf TiIltMsco.

CONTACTOSEXTERNOS

DESCRIPCIÓNGENERAL
ReMbar acciones de la salud, cultura y deporte que Impulsen la partlclpaclón responsable y organizada
en las comunklades UNllDrendtdills en el universo de trabaio del DrD&rama.

DESCRIPCIt\NESPECIFICA
PERMANENTES:

l. Uevar a cabo la planead6n y prOlramadón de las actividades a realizar;
H. Realizar el seaulm~nto y aplicación de los -proyectos desarrollados en campo;

lIl. Imptementar ¡(dones de OI.anización que fomentan la parUclpación de Jos grupos comunitarios,
piilIi~ que sean Impulsores de su propio desarrollo;

IV. Afta,1b:arel ttabajo del personal de ampo, en I~ aplicación de los pr~ramas comunitarios e
••••• meRtar tas mecidas correcCiwas cuando sea necesario;

V. ffeduar la coordinación con las autOtidades municipales correspondientes, para la realización de
KtMetades en las comunidades;

VI. Todas ~ fundones que le sean asienadas en el imbito de su competencia por la
SubcHrecci6n de Salud Deporte y Cuttural;

VII. Mintener informado a la OIrectión del wance y desarrollo de lu acUvldades que se han
etlCOnlOndado.

1'E1lIÓOICAS:
1. úl" en comunk:adón con diferentes autoridades externas para su aClualllación de temas de

sMNf ~ Instrucdones de la subdirecciOn.
EVfNTUAlES:

l. Partidpat en ~ reuniones de trab~Jo ordinan.s vio e)Ctraordinarlas que protrame la
SubdJrecd6n de Salud Deoorte v Culturo.

•• ESPEcifICAS DELPUESTO
ESCOlAJlIDAD: M~dico General, licenciatura en: PskolOlla, HIstoria SociolOlfa, o

Qrreras afines, estudios avanzados en el ~mbllo de los conocimientos
del nuesto o en la cultura v la historia.

CONOCIMIENTOS y Tener conocimiento en el proceso y análisis de la in'OImadón en
COMPETENCIAS NECESARIAS oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de Ofaanlzación de
PARAOCUPAR El PUESTO: personal, sistematizaciÓn y elaboración de indicadores en el ámbito de

desarrollo rural, manejo de tecnolOlfa de información y comunic~dÓn,
conocer la problemáliQl de salud comunitaria, actualizado en temas de
ulud (especial: •.ado), primeros auxilios. programación. planeación,
p!esupuesco, y eSlratecia de vinculación.

EXPERIENCIA: .Tres anos de experiencia en el P~s~ y manejo de personal.~_, ~ ["""M de conclusiones breves, _~ posltlva v ee resoluclén de
PARA OCUPAREl PUESTO: ceoüktcs. dlsponl~ilidad para trabajar con tiempo restlinlldo.

Inlelridad pslcoló&ica y emocional, hillbilidad p~ra trabajar en equipo.
capacidad de slntetis. facililador de grupos, liderizgo y actitud de
servicio. preocupado por las enfermedades comunes y de riesgo que se
resentan en la comunidad. .,....\

PERFil DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDEl PUESTO

Lf!..OMBRE DELPUEST~: I!ef~J~1. del Departamento de Seguimiento Zona del Centro



110 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

UnoNÚMERO DE PERSONAS EN
H PUESTO,

-ÁiiiAOE4DSCRIPCIÓ¡'¡-: --
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Dirección de Desarrollo Integral de la Comunidad
Subdirector (a) d;Salud, De~ultu-ra---
Áreas de traba 'o adscritas bajo su línea' erárquica

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecclones y Tener coordinación, para darle los seguimientos a los proyectos e~
deperternentos que integran general.
la dirección.

CON,
Areas que Integran el Sistema
DIF Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS
PARA:
Organizar las actividades según sea su función, (PI,UiciS, capacitaciones
en ulud).

11. DESCRIPCIÓNOH PUESTO

r-::---;; __ ~,-_;-:_-,-,_.,-_.."..,D:oE.SCRJPCIÓN GENERAL
Realizar acciones de la salud. cultura y deporte que impulsen la participación responsable y organizada en

~_.comunidades comprendidas en el univer~ de trabajo del programa.

DESCRIPOÓN ESPEclFICA
PI:RMANENTES: _.~--

L llevar a cabo la ptaneacién y pr08ramación de las actividades a realizar·
11. Llevar el segunmento a la aplicación de 105 proyectos desarrollados en campo;

111. Implementar acciones de organización que lomentan la participación de los grupos comunitarios,
para que sean impulsores de su propio desarrollo:

IV. Analizar el trabajo del personal de campo, en la aplicación de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

V. Efectuar la coordinación con las autoridades Municipales correspondientes, para la realización de
actividades en las comunidades.

VI. Mantener informado a la Subdjre~ción de Salud, Deporte y Cultura del avance Vdesarrollo de las
~__ actividades que se han encomendado
PERIÓDICAS: . -------

l. Estar en comunicación con diferenles aUlorldades externas para S!,lactualización de temas de
salud, antes por instfuL •.iolles de la Subdirección de Salud, Deporre y CuUura.

I
EVENTUALES: J

1. Participar en las reuniones de trabajo orullIanas V/o ex'trao.rdina.rias que programe la Subdirección
. de Salud Deporte y Cultura_ ~_ _ _

111.ESPECIFICASDELPU~!Q..._
ESCOLARIOAD, Médico General, Uce;ciatura en: Psicología, Sociologla, o estudios

avanzados en el ámbüc de los conocimientos del puesto o en la cultura
:tia hislor~,~ _
Tener conocimiento en el proceso y análisis de la intormaclón en
oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organización de
personal, sistematización y elaboración de indicadores en el ámbito de
desarrollo rural, manejo de recnotogla de información y comunicación,
conocer la problemática de salud comunitaria, actuahzadc en temas de
salud (especializado). primeros auxilios, programación, planeacrón,

resuplJl:sIO,. Vestrategia de vinculación,
-EX-P-ERIENClA:~=_- !i~;-~~de-e~~cia en el p~-e-st-o-y-,!,-~-~~-j-o-de-p-e-r~-o=-na_'.~_
ACTITUDES NECESARIAS Definición de conclusiones breves, actitud positiva y de resolución de
PARA OCUPAR El PUESTO; conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempo restringido

Integridad psicológica V emocional, habilidad para trabajar en equipo,
capacidad de srotests. facilitador de grupos, liderazgo V actitud de
servicio, preocupado por las enfermedades comunes y de riesgo que se

--.H.!.ese~!~~ la comunidad. __ ~~ ~~ __ ~ __

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR El PUESTO:

PERfiL DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDEl PUESTO
NOMBRE DEl PUES-¡O~~- Subdirector (a) de Operación y Asuntos Generales

NÚMERO -DEPERSONASE-N uno~~- -
HPUESTO:
ÁREADE ADsCRIPCiÓN: _-=
A QUIEN REPQIl.~ __
A QUIEN SUPERVISA: ~_

-_._------- ---_.~-----~--
Dirección de Desarrollo Integral de la Comunidad

-~ecto¡(~o;s~ojlo~-'a-C-o-m-u-ni-da-d---- .. ~_

Departamento E~Sumi~-!.i..:~!OSy Departamento de Control y Reg~~~
CONTACTOSINTERNOS

~~~;;i~t:s áreas-=--:r~:r~s:n: administrativos relaci:::-c:n ::~~:-

_=~~== ~ =-_~()¡¡T,\CT05 ~~!!.RNOS __ ...:.:.=::.~ _
CON:
Diferentes áreas que
integran el Sistema OIF
Tabasco, dependencias
estatales V organismos.

PARA:
Conocer las normas vigentes expedidas por las dependencias
centralizadoras
Tramitar oportunamente los recursos necesarios, para el desarrottc de las
acciones programadas por las unidades operativas que integran esta
Dirección

11.DESCRIPCiÓNDEl PUESTO
[
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta
aphcaclón: así corno realizar los trámites para el suministro oportuno de los insumas '1 materiales.
requeridos por las áreas normativas y operativas de la Dirección de Desarrollo Integral de la Comunidad

-- ..-- ---- ...----~DE5CRfpó6N·éspECfFl¿A---=~~-.===~~_=_==~~
PERMANENTES:

Administrar V evaluar los recursos humanos, materiales V financieros de la Dirección para Su
correcta aplicación de acuerdo a lo establecido en los manuales de operación;
Revisar y enviar a la Dirección de Recursos Humanos las incidencias, permisos y. todo lo
relacionado con el personal de la Dirección;

111 Supervisar las funciones de sus áreas administrativas;
IV. Controlar las salidas de vehículos y proporcionar combustible para llevar a cabo cada una ,de las

accloues programadas por las distintas áreas operativas de esta dirección;
V. llevar estricto control y registro de las bitácoras del combustible que se entrega, para las

unidades de las brigadas que se comisionan a las comunidades atendidas por los proualllas que
implementa la Dirección en los 17 municipios del Estado;

VI. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas de
trabajo de la dirección.

piRlóOICAS:-~--------'--~_·-----·---·_--- --_.-- -----" ....------.
I Gestionar ante la Dirección de Recursos Materiales V Servicios Generales, el comoustlbtea utiliz~r

en la ejecución de los proyectos;
Actualización trimestral de Jos formatos para la integración del Programa de entrega Recepción
solicitado por la Secretaria de Contratona del Estado;

111 Reportar cada trimestre a la Subdirección de Apoyo Comunitario los pagos de viáticos d~
personal comisionado;

IV Reat.aar reuniones penóo.ca s con el personal adrrunistr atlvo. par a acuerdos o nuevas
dtspcstctcnes:

1/. Revisión, elaboración y fuma de oficios de comisión f·10 del personal operativo V choferes que
salen a los Municipios;

VI Apovar en los eventos V actividades diversas que las subdirecciones de esta dtrecctóo tienen
programadas durante el año;

VII Realizar conciliaciones presupuesta les periódicas con Dirección de Planeación y Finanza);
VIII. Integrar la información que sea requerida por las direcciones del DIFTabasco;

IX. Realizilr de manera semanal el informe de liS actividades realizadas por esta subdirección;
X Recabar firmas del personal que percibe mensualmente ajuste complementarlo;

Xl Solventar los requerimientos que las otras unidades nos sotlclten:
XII Partlctpar en la elaboración del programa anual de actlvrdades V el Anteproyecto del Presupuesto

Anual de la dirección de acuerdo a sus necesidades;
XIII. Todas aquellas funciones asignadas en el ámbito de su competencia pOI Ja Dirección de Desarrollo

tntegrat de la Comunidad;
:~'NTU¡~~ar.la in'o~aciól~~~~~ .~~.~~.!~~~i~~ __d~J~~ info!!!l~e~s.~fin_ca~lecs-.~__ ---i

I Gesuonar la adquisición de los insumas indispensables solicitados por las ¡re~s operativas de
esta Direa:ión par~ I~ ejecución de los proyectos autorizados;

11 Apoyar con personal y él las direcciones del Dlf que nos soliciten para sus eventos:
IU Cumplir con la encomienda como responsable en caso que el titular de la Dirección se encuentre

comisionado fuera de las instalaciones del Dlf Tabasco;
IV Asistir a las reuniones convocad;as por el comité de compras de la ~irección de Recursos

M~~YS"IVjlillt. Ctttl••u ..•I•.•~, jI.II.1 Ll~UchilclonoJ y concursos de lo! mjtcrlaleJ e inJlJi'h)¡-

para la oportuna ejecución de los proveeros que la Direcdón realila durante el año:
v Participar en las reuniones de trabajo ordinarias V/o extraordinarias que programe o convocadas

por su jefe inmediato superior;
VI ApOY¿Hen casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema OfF Tabasco sea responsable u

organice, Ya la Dirección se le ilsiSne t¡iH".~ especificas:
VII Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de

trabajo de eua Dirección;
VIII Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionados a recibirlo, encaminados

~i .t!..ienestar lab~a'!'y ((ecirTlj~~pers~,!~ _~ ~ __ ..~ ._

111.ESPEcifiCAS OH PUESTO--- - ---._-- --_ .. ---~-
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,

Cont ••duría Púbüc a, Adrrunlstractón Publica, Relaciones Comerciales,
Economía o carreras afines, o con ccnccunlentc y experiencia en el
puesto.
Ad;~~l~t r~dÓI~~-P;~lílk-~~púbi;;;--;;¡-ocione-s--· pubii~-~~~-¡¡~-~~ación --y
programación ore supuestat, control y evaluación de proyectos, manejo
de tecnojogtas de Información y comurucación.
Tre~-af¡os en ~-~tivldad;~-;:-e-í;~~-;-¿~~con el puesw-ym~jo de
personal.
Buena actitud par;~es~eriOsp-roble-,nmn-e¡p~~I~,--d¡sp'onibilldad
para el trabajo, integridad psicológica V emocional, habilidad para
realizar y conducir traba¡o en equipo, capacidad de slntesis, facilitador
de !!"~~s..:.-~~~~eY actitud de ~.~ _~ _

_._ ...._._------~- --

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:._~---- _._------~
EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO:

PERfiL DE PUESTO

1.DATOSGENERALESDEl !UESTO .__._.

_~~RE D~~~!~: _,_ !_~~i~~~¡__~~P~II~_~~~~ _d_e ~--?--"~_~~~tr.9~_
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO:

~RE~_ DE ADSCRIPCIÓN--=. D~~~~~~~~~~~u_l~i!l~~!E~ !~~~1unida~
A QUIEN~~~.Q.~A--=. Subdi~ector Id) de Operació'!1.. Asull~ ()eneraJ~ _
A QUIEN SUPERVISA: _ Áreas_de trabajo ads~ritas baj~ su!fnea [er árqutca

~~~rentes áreas -d.~~.aJ~:.~arl.~~:~~.:~~~::~V:~=-- --- -~ -~-~-

dirección Enviar Informes .
Soucnar información
Solicitud de documentos.

~~:;:~es el ~~::;::a ~:]. ~,;;~~~;;;~::e~::~;~N:~operac'o~p~~ ~~r~ectos- ~nlas

Tabasco, depende ocias dtreccones norrneuvas del SIstema DIF Labasco
estatales .tErga0l5m~ _ _ _ _ ~_ _ _ ~ __

II~~S.~~_IP~!~~_Q!~_PI!ESTO
___ ~~~ ~.~ DESCRIPClÓNGENÚAt:"
Integrar propoe stas de inversión illl~rna;:Y;;¡ernas aplicandO~~-';;¡e-~lo~-~-~i~b¡;L~~.;;;~t,iS
áreas nornrauvas, para la obtención de recursos que generen beneficios en las comunidades, ast mamo
integrar las propuestas de recursos internos V externos analizando V modificando los proveeros, para
evalu~r los aVilnces ñsk os y cumplimie~tO de las melas establecidas.
- . - - ~ ------ . - DESCRlPCióNfsPECIFICA --

PERMANENTES:
I Integrar IdS cédulas técnicas V clasificación del gasto del Programa Operativo Anual de esta

Dirección, constituyendo en la información con base a los lineamientos establectdos por la
Dirección de Planeación V Finanzas, en el programa SIGAD;

JI Elaborar, revisar V vandar los expedientes técnicos V cédulas basteas de los proyectos de inversión
gestionados con recursos internos y externos, en el programa 5IGAD;

111.Elaborar en coordinación con las áreas el programa de entrega recepción; en el ProgramáSEcOTA8,
dándole flujo y liberación en el Autor y Revisor;

IV Solicitar'( revisar los avances físicos del programa oper atlvo anual y de proyectos externos para
enviar a la Dirección de Planeación y Finanzas;

V Elaborar lIS modificaciones prescpuearates, en el programa SIGAD solicitadas 'por la,S'
subdirecciones;
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VI Revisar los formatos de las. actas de aceptación de proyectos de integración de comités
comunitarios. de cierre de ejercicio presupuestar, de vatidactón, de coruodato, de asambleas y carta
compromiso; cédula única y convenios;

Vil Realíliu aquellas funciones que le sean asignadas en el árnhlto de su competencia por la
Subdirección de Operación y Asuntos Generales.

"{III. Reportar trj~~~~!Tlisario el Pr08rama Enlree.:-Recepció~ __
PERiÓDICAS, .

l. Informar a la Subdirección de Operación y Asuntos Generales sobre IdS actividades realizadas:
II xevuar Id uiracora del cornousttbte que se surntrusu a a tr aves de vates a los v ebicutcs de esta

Dirección
------------------ ---- -,---'.----._--

EVENTUALfS:
I Integrar las propuestas de Inversión interna V externa;
JI Participar en las reuniones de trabajo ordmartas "110 extraordinarias que prognme o convocadas

por su jefe inmediato superior;
111. ApoVar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea responsable u

organice. V a la Dirección se le asignen tareas específicas;
IV. Informar a su jefe Inmedíato o superior cualquier evento que suceda en jas diferentes áreas de

trabajo de esta Dirección;
V. Asistir a los diversos cursos de capacltaclón cuando sean comisionados iI recibirlos, encaminados al

bienestar laboral y crecimiento personal;
VI. !!~~~tar ante al (omisarfo cuando realicé ~ul\a I:ntrega~_.HecepeIOna~~~a txrecctén

IU. ESPECifiCASDel PUESTOI ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR ELPUESTO:
E-XPERIENÓA~----

licenciatura en: Administración de Empresas, Administración,
Contadurla Pública, Administración Publica, Reladones Comerciales,
Economla o carreras afines, o con conocsntento y experlencla en el
puesto.
Administración, poñucas Publica, rdaci;;~s púbücas, planeaclón V
programación ptesupuestal, ccntroí y evaluación de proyectos, manejo
de tecnologtas de información y comunicación
Tres- años en acuvldades relacionafu-~C;-nel- puesto y manejo de
personal
Actitud ~sihvilfdisp~nlbilk.i~d para t--;abaja;~¡~gridad -pSicolótica y
ernocio~~ habilidad pina realizar y co~u.~ el trabajo en equip~

ACTITUDES NECESARIAS
_~_A OC~AA ELPUESTO:

PERFil DE PUESTO

1. DATOSGENERALESDELPUESTO _ _
NOMBREIiElpliE~- ~~l!) del Depar~~ment() de Su~. _
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO: _ _ .. _

ÁREADE ADSCRIPCiÓN; Dirección de Desarrollo Integral de la Comunidad
¡QU'ÚiREPOR-r-A-: ----- .. ~~~di;ecto¿_iayd~operaci6n ~to5 Gener¡¡les ----~_ ..--
A QuiEN~Y!ER~SA~--~-Áreas de trabajo adscriUs bajo su línea jerAr uic.a

- CONTACTOS INTERNOS

~1~~:lrecóones ---~EP;=~:uón de las normas aprobadas para gerantuar la captación,
departamentos que mtegran regtstro, custcdla, anahs.s y control de los recursos financieros .

J~ecd~~__ _
_~~ =--CONTACTOSOOERNoS~--=--=== _

PARA:
Conocer la norrnauvtdad vigente para la captación .. regtstto, custodia,
aplicación, análisis V cOOlIi::>1de los recursos financieros, tramitar

.~.?rtunamel~I~_~"~~~~~ ~_inancle'ros~~~~~_ .. _

CON:
Áreas que integran el Sistema
Dlf Tabasco

11.~~R~CI6N DEl ~UESTO ~_ ~ ~ _
DESCRIPCIÓN GENERAl

Org~~;Y-~~¡-~ontrollli~trib~~ión de los recursos humanos V material~ de la di(;cción, ~~alizand¿-
todos aquellos trámites ~ sean necesarios . _
--- -.----~ DESCRIPCIÓN ESPECIFI~_~ . __
P"ERMANENTES-;-

l. Tramitar ante la DirecciOn de Recursos Hum¡¡nos de organismo, las justificaciones por vacaciones,
permisos sin goce de sueldo, Incapacidades medicas, asistencia al servicio médico, por comisión,
del personal de la dirección;

11. Tramitar los permisos económicos, vacactones extraordinarias, riesgo de trabajo, asl como el
ccrurot de los pases de sahd¡¡s, al personal sindicalizado;

111 llevar el control de asistencia del personal de brigada;
IV. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suced •• en las diferentes áreas de

trabajo de esta dirección;
V. Informar a la Subdirección de Operación VAsuntos Generales sobre las actividades realizadas

VI Realizar el seluimiento Vcontrol de las comprobaciones de recursos externos:
VII. Elaborar concentrados de mcidencias par asistencia mensual del personal de brl&ada;

VIII. Informar semanalmente de las acnvidades reilizadas;
rx Elaborar y reylsar los oficios de comisión~~o de ,!,i_á~lcosal per_~~nal de campo de la

Duecctón:

Elabordr repOft~s, o.'icios V documentos en Reneral, relacionados con el departamento que
requiera la Subdlrecuón de Operación y Asuntos Generales de esta Dirección-

i XI Participar en las reuniones de tralJajo ordinarias vIo extraordinarias que progtarne o convocadas,
por su Jefe Inmediato supenor: \

XII Ana~ilar, participar y proponer movimientos de transferencia de los recursos, que requieran ser
moolticados;

XIII :arllci.par en li elaboración de propuestas de ampliaciones de recursos de psro comente e
InverSIón en el rubro de presupuesto;

~j~·IÓDI~~~~r el conlrol de combustible y_~~~~ comprob.~~~!espOnd_'e_nl_e'_. ------..J

l. Mantener a~tualizado el expediente de cad. uno de tos trabajadores de la Dirección;
u Elabor.ar e IOte,rar comprobaciones de gastos ejercidos de los recursos de pSCD corriente e

inversión:

HI ReVisar e informar a la Subdirecci6n de Operación y Asuntos Generales de las l1'eet¡ciones
presupuesteíes del Rasco corriente, lasto de inversión y recursos federales'

IV Proporcio~.r al Area de suministro y recursos materiales, la suficiencia re~ueridll solicitudes de
abasteCImiento, s~liCltudes de compra directa, órdenes de servicio V trabajo, de acuerdo ~I
presupuesto ill/lonzado;- .
Elaburar en el surema Inlegr.al. áe Gestión Administrativa (SIGAn) y tramitar ante la Dir~cción de
Ptaneaoón y finanz¡¡s las solicitudes de palO de apoyos soda les, peaje, viAtkos de personal de
mandos medios, operativos V choferes de la Dirección;

VI Resguardar los informes de actividades quincenales con su respectlvo oñclc de comisión f-l0 del
personal operativo y administrativo comisionado ¡¡diversas localidades del Estado;

VII. Realizar ante la Dirección de Planeación y finanzas el seguimiento correspondiente a 105 pagos
s~kitados pata personal comisionado;

VIII. Reahzar condliaclones presupuestales periódicas con la unidad administrativa y con la Dlrecdón
de Planeación y fin¡¡nzas;

IX Elaborar un informe semanal de las actividades realizadas por esta área;
X Capturar la lntorrnactón trimestral Que se envía a la Subdirección de Apoyo Comunitario del pago

de viáticos del personal comisionado, para transparencia;
xr. Capturar en nómina editor y enviar a la Dirección de P1aoeación y Finanl.as el pago del personal

comisionado;
XII. Dar seguimiento a los trámites de las. srnidtudes y comprobaciones de los recursos de gaste

corriente, Inverslén 'í federales externos;
XIII. Coordinar y controlar el parque vehicular realiiando los t~mites ante el Departamento de

Mantenlm1ento para Su reparación vIo mantenimiento preventivo;
XIV. Mantener en óptimas condiciones el active fijo de la Dirección tvehkulos, equipos de oficinas,

etc.), asl como elaborar 'í actuaüaar el invenlario;
XV. Todas aquellas funciones Que le sean aslgnada¡ en el ~mbito de su competencia por la

Subdirección de Operación V Asuntos Generales.
XVI, Darle seguimiento a todas las acdones encomendadas, concernientes a mejorar el

funcionimHlOto {k ji' St,j-lliirrrdnn Iir n t'r~rlón Aluntol Gentr¡lc,
EVENTUALES:

1. Apovar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema Olf TaNSC''Osea responsable u
organice, Va la Dirección se le asilnes tareas especificas en dicho Evento;

11. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las. diferentes áreas de
trabajo de esta Dirección; _ , .

111. Brindar apoyo para la atención de k:s~s-uarios ~e los servicios, asl como asistir a cursos de
capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados al bienestar laboral V
crecimiento personal;

IV. Recibir y entrega los insumos y materiales a las áreas solicitantes;
V Crear los procedimientos necesarios para el control interno de insumos y materiales que entran al

almacén;
VI. Solicitar ala Dirección de Recursos Materia'es y Serviciol Generales, la adquisición de los insumos

V materiales que se requieren para el desauollo de los prOfl:ramas de la 'bireCCiÓnj
VII. AslsUr a los diversos cursos de capacüación cuando sean comisionados a recibirlos, encaminados

al bienestar laboral y crecl"!.i~~!? persona..!.:.__ . _

111.ESPECIFICAS DEL PUE~
ESCOLARIDAD:

-----
licendatura Administraci6n de Empresas, Administración;
Contadurla Pública, Administración Pública, Relaciones Comerciales,
tconomla o carreras afines, o con conocimiento y experiencia en el

uesto.
Administració~ politicas- Pública, relaciones públicas, planeación 'í

programación presupuestal, control V evaluación de proyectos, manejo
de tecnolog~s de información y comunicación
Tres afias en actividades relacionadas con el puesto y manejo de

ersonal.
Actitud positiva V de resoluci6n de conñlctos, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de síntesis, I¡derazlo, actitud de
servicio e inte rtdad stcol lea _em__oc_i_on_a_J _

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPARELPUESTO; _
EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO: .

DIRECCiÓN DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

Misión:
Apoyar al mejoramiento del estado nutrictonal de los grupos más vulneratHes de la población, a través de
una Coordinación Interinstituclonal que articule las acciones de Educacl6n. Salud y Alimentación, orientadas
hacia zonas rurales y urbanas marginadas, particularmente a los miembros con riesgo de vulnerabilidad y
más desprotegido~ de las familias.

VJ¡lón:

Consolidar una Dirección de Servicios Alimentarios impulsando un. poñtíca alimentaria que garantice a los
rabasquel"tos el mejoramiento en la alimentación y el acceso a mejores condiciones de vida para un
desarroflo humano integral.
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Objetivo
Objetivo General de la EAfSA(Estrarqja Intearal de asistencia social Alimentariill) es contribuir a mejorar la
nadad de vida de los sujetos de aslstentitl social que presentan mila nutrición o eUán en ries80 de
desarrobrlil. a trMS de la enrrep de apoyos alimentarios, acciones de nLltridÓII ¡Iimentilria y Desarrollo
HullYno.

PERFil DEL PUESTO

L DATOS GfNBlAI.fS DEl PUESTO
Dtfector (a) de Servidos AlimentaMos

---------
NOMBRE Da PUESTO:
NúMEllo DE PflISOHAS EN U•••
EL PUESTO: --
fI.AU DEADSCIlH'OÓN Olreu:lón de SeMcios Alimentarios
A QUIEN REPORTk Presidencii del Consejo Ciudadano Consultivo vIo CoordinadO( fa) General

del DIf Tatt.sco
A QUIEN 5UPER\IISk SubdIrecciones; Ope~tiva. de Control y Seguimiento; Departamentos; de

_ A1lment.rIo de VerlfinclÓll.
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
r'~cfuJ.I <Id eu •••• ¡o Re.lur conjunlll.ncnw lIujunc:. en llIollclLI de ••~b'clll.:i,,¡ ~Ofj••l. un

Oudidino ConsuIllvo. beneficio de la población vulnerable
CDc>rdlnida< General Y
dlrecdones del Sistema OIF
TibiscD.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Sbtemi _.1 OIF. Conocer por piule del Dlf Nadonallos lineamientos V JWfmaUvidades en
~ .... MunIcIl"l OIF. materi¡ añrnentaría.
dependendils y entidades Representar al Coordinador General en los eventos oficiales, que le sean

••••••••• y munkipates, encomendados.
orpnizadoAes no SoUdlir información y apoyo relaoonado con los asuntos de su
lubernamenlates, Irupos competencia, preYla autorización, a las dependendas federales, estatales '1
altruistas, lo Inidativil munK:ipales
prÍYHot. Dar respuesta a tas diversas solicitudes de Información en materia de

serv6dos alimentarlos, reamadas por dependencias federales, estatales V

- munklpales, pre'Jia autorización de su inmediato superior. "-------

DESCRIPCiÓN GENERAL
Contribuir a me~a( JiI calidad de vida de los sujetos de aslStencloi social que presentan mala nutrición o
estiln en fiestO de desarrollarlil, a través de la entrega de apoyos aürnenrancs. acciones de nutnctón

~~menta~ y de~f(otlo comunitario
____________ D_ES_C_R_IP"_C_IÓ_N_E_SP~~~_"== .

PERMANENTES:
1. Artlcwr y coordinar las ¡edones d~d~aclón·~~ntací~ salud·a~Rlenl~ción.y producción-

alimentación que serán realizadas por las distintas instituciones y entidades particulares t:Oíl

atrlbudones en la materia;
Precisar los grupos de atención prioritaria objeto del programa, a~J como las familias e individuos
que recibirán sus beneficios;

111 Proponer formas de p~ticipación comunitaria que permitan convocar y manifestar prioridades e
intereses en las tases de planeación, aplicación Vevaluación del programa.'

IV. Operar el programa con criterios que propicien que a nivel local se ñeven a cabo las acciones
enmarcadas dentro del mismo:

V. Monitorear el cumplimientD y avances de 105 procramas de nutrición, y establecer las estrategias
necesarias para el cumplimiento de los objetivos;

VI. f'Jaluar la operatividad de los programas alimentarios;
VII. Admlnilotrar y especificar los controles de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros.

destinados a la operatlvldad de los programas:
VIII. Vigilar que los recursos humanos, materIales y ñnancieros de las unidades de trabajo a su cargo

sean utilizados de manera adecuada; ....•
IX. Realizar acciones y trámites admmlstranvos ante las direcciones de la institución, para llevar a las

comunidades los Insumos de los proyectos autorizados;
X. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a

su ámbito de competencia;
XI. Llevar a cabo reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias, a efecto de tratar asuntos

retactonadcs con los programas encomendados a cada área de trabajo.
XII. Las demás que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el reglamento lotenor V las

funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno ~/o Coordinador General
del Sistema DIFTabasco

PERiÓDICAS,
1. Establecer alianzas interinstitudonales y gubernamentales que ccadvuven al cumplimiento de 105

objetivos de la dirección;
11. Vincul.r I¡IS actividades de la dirección con el Sistema Nacional OIF, el Sistema OIF Tabasco y

Sistema Munkipal DIF;
111. Gestionar ante el Sistema Nacional Olf y el Sistema DIF Tabasco los recursos financieros que

gar.ntlcen la oportunidad ~operatividad de los .erOlramas.
EVENTUALES:

1. Coordinar las acciones que conforman el Sistema Nacional de Información de la asistencia social,
asi como el reporte de avances de metas;

11. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asi como il las difrrentes áreas de
trabajo de esta dirección;

111. Aslslir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirte, encaminados
al bienestar laboral y credmientc etsonal, ~

11r, ESPEOfICAS DEL PUESTO
ESCOlARIDAD: Maest,!. o Licenciatura en: Nutrición, Medicina General, Relaciones

Internacionales, Economla, Administración, Administraci6n Pública,
Contador Püblico o carreras afines, estudios en el .imbito de los
conocimientos del puesto.

CONOOMIENTOS y Administradón, poUticas públicils. relaciones públicas, procesos d.
COMPETENCIAS NECESARIAS calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos,
PARA OCUPAR El PUESTO: desarroUo humano, desarrollo económico, manejo de tecoctogta de

comunicación.

~

---
EXPERIENCIA:

ACTlTUDESNECESARIAS PARA
OCUPAR ELPUESTO.

------ -

---~._------_ .. ---- - ---
Cinco años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de subordinados directos e
indirectos.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar V conducir trabaio en equipo, capacidad de
sí,~~~i~ facililo~ de grupos, hderalgo~.!.0iIUd de servicio. __

PERFILDELPUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO; Jefe {alE.!.!.Q~a,"ento de Verificacióo --=--====
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno

flPUESTO,
ARfA DE ADSCRIPOÓÑ-
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Dirección de Servicios Alimentarios
Director (a) de Servicios Alimentarios

CON:
de Preescolar participantes en el

CONT AerOS INTERNOS
CON:
~ubdlrecclon.eJ '1 n(!lIollzartr'mlte.lo .JlIIlllblldll'Jus l..UlJldlal"bV~l!••ls .lllt:ds 0«: Id dlr ecclón,
departamentos que Integran
la diret:eión___ _ _ ,.__ ~ _

CONTAerOS EXTERNOS

Escuelas beneficiadas,
dei!~~~ comités

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
. DESCRIPCiÓN GENERAL ---~~-~-

Detectar a tiempo ~portunldades identificadas, a tra'Jés de u~ q~~p-;rmita a la Dirección de
Servícios Alimentarios realizar las correcciones IJ observaciones para mejorar el servicio y buen
fundonamiento de los acram.as aUmentarlos en los l~cipios del Estado. __ .__ .__~ __

__________ DESCRIPCIÓN ESPECIFI~ _
PERMANENTES,

I llevar a cabo I~ 'Jcrificaclón y $e¡uimicnto, mediante ruta$ en base 1 la actuaüractón del Sistema
CORDINA.a los esrabteclmiemos beneficiados con los programas alimentarios;

11. Programar ulidas semanales a eSlablecimientos y localidades beneficiadas con los Programas de
los Servicios Alimentarios;

111 Implementar mecanismos de super'J¡si6n a los promotores que se les otorga viáticos, que cumplan
con sus acnvídades y constatar su vlslta a las comunidades;

IV Aplicar encuestas a comités participantes en los diferentes programas de apoyo alimentario;
V. Analizar y capturar la información procesada de las encuestas aplicadas a 105 comités participantes

en los Programas de los Servtclos Alimentarios;
VI. Entregar los resultados emitidos semanalmente a la Oirección de Servicios Alimentarios para su

vertñcactón y observación;
VII Realizar la verificación de datos y entrega a las Coordinaciones Técnicas Operativas

Administrativas;

I VIII Entretl:ar semanalmente a las Coordinaciones Técnicas Operativas Adnlini51ratlvas, los resultados
de cada municipio para el seguimiento de todas las necesidades encontradas en cada comunidad,
cocina y desavunador de los establecímlenrcs beneficiados con 105prOlramas;

IX IrTformar a la Dirección de Servicios Alimentarios sobre las actividades encomendada;
X Todas aquellas funciones que le sean asignadoS en el ámbito de su competencia por la DirecciÓn

de Servicios Alimenlilrios
PERIÓDICAS~------------ --------

1 Concentrar trimestralmente los avances de 105 programas anrnentanos aplicados en 105 17
municipios dell:.stado;

11. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios. a~¡ como a las diferentes áreas de
((abajo ~ la dir~i~~ ~ __. ~____ _~_~ . _

EVENTUALES:
1. Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el Slstem •• OIF lacasco sea responsable u

orgenn e y a la Dirección de Servicios Alimentarios se le asigne rareas especificas;
11. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sean corrustonados a recibirlos, encaminados

__~star labo~y crecimienlO persona!¿ ~_. ... .~ _

lit ESPEclF~A~ e>g",:,~TO
ESCOlARIDAD: Licenciatura en: Psic~ocra. Administración, Relaciones Internacionalés,

Econornta. Administración Pública, Contador Público o carreras afines en
el á~~!E. de los conocimle!:l!os de! pue$lo. _
la preparación técnica.Licenciaturas Sociales, Elaboración y aplicación de
técnicas metoeológtcas como: vtnras domiciliarlas, encuestas, resultados,
organización ~~upos. integraci6n en~! trabal~ _
Dos años de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
trabajo comunitario, admmístratfvo V proceso de seguimiento en
diversos departame.ntos
Relaciones públlc;s,W~d poslti\la -y ~~¿Iución de conflictos,
disponibilidiilld para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de síntesb, facilitador de
j!~POSt~_c_ljtud de s~~ __ ~ ~ ~ _

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PAR~ OCUP~~ EL PUESTO; _

EXPERIENCIA,

ACTITUDESNECESARIASPARA
OCUPAR El PUESTO:

PERFil DEl PUESTO
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L
C

..ON ~- CONTACTOSEXTERNOS =:=J.~ ---~ ~~~-- ~
I Área§ que inlelra~~r()(er line·amie~tos ynormatividades en materia alimentaria. ]
~ma OJF Tabasco. . . .

11. DESCRIPCIÓNDel PUESTO .. ~_ . __r=-=---===--=-:=-:='::::iíESCRiP~IÓN GEN~R~_-e"-- .. -.c-~_._. -e- ....
P¡ogramar y dar secuim1ento a los proyectos operativos tic la direcocn do través del est ablecioiiento de
procesos para la c1aslficaclun, revisión, analhb y registro de los avance s de las metas, ~cciones V
acnvídades de los proyectos realizados en cada uno de los Mumcipros y loceñdades en atención, con la
finalidiH.Jde proporcionar la información requerida por la dirección.
. DESCRIPCiÓNESPECIFICA-------~
PERMANENTES'

I Contribuir a mejorar la calidad de \lida de los Sujetos de asistencia social que presentan mala
nctrtcrón o estén en riesgo de desarroñarta, a través de la entrega de apoyos alimentarios,
acciones de nutrición alimentaria V deSilrrollo humano;
Coordinar las acciones de educación-alimentación, salud-alimentación y produceión·alimentadón
que serán reamadas por las distintas instituciones y entidades paniculares con atribuciones en la
materia;

111 Entocar el programa con criterios que propicien que a nivel local se lleven a cabo las aniones
enmarcadas dentro del ml.>mOj

IV Apoyar técnicamente en la admtnlstreclón y control de ILiSrecursos humanos, técnicos, materiales
y ünanctercs, destinados a la operatividad de los programas;
Coordinar las acciones que conforman el Sistema Nacional de Información de la asistencia social,

___ ---..!::.icolllo el repOlle de avances de metas ~. __
PERIÓDICAS:

I Asistir al Director en las reuniones de trabajo ordinarias y exrraordtnarles, a efecto de tratar
asuntos retadonados.con los programas encomendados a cada área de trabajo;

u. Participar en los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecumento personal;

111 Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas de
~~baj~~.la dír~ __ .. ._.' __ ~.~' _

-EvENTUALES:
l. Las demás que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las funciones que le sean

aSIgnadas por la DileCCión de~r~~ntarlos _ _ ~ ~ _

III.ESPE~CAS Del PUESTO
ESCOLARIDAD, Ucenciillluras~~ AdnliniSt-¡a~ión',--Relacio~;; Internacionales, Economía,

AdministraciÓn Publica, Contador Publico o carreras afines en el ámbito

~!~~~~~~-_._--_._---_.
AdminiSlfación, polllicas publicas, relaciones públicas, procesos de
candad, planeaoón estratégica. control, evaluación de proyectos,
desarrollo numauo. desarrollo económico, manejo de tecnologta de
comurucacjón
Un año de e)(p~rienci;-;n--ic-i¡~jd;d-e~ia~nadasc-;;;:;---;r puesto,
experiencia de manejo ee personal de subordinados directos e
Indirectos

ACTITUDESNECESARIASPARA Amplio nivel de relaclooes públicas, actiMPosiU ...••a y de resOl~dó~de
OCUPARELPUESTO: conflictos, ,disponibilidad ~~ .~on tiempos restringidos,
- .. .. 1 habilidad para re.aIil:ar y conducir trabajO en equiP~,. capacidad de

. ~_ _ sJntesis, facilitador de ru os, hderal o, aClilud de servlcto

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAREl PUESTO:

E)(PERIENCIA:

PERFil Del PUESTO

l. DATOSGENERALESOH PUESTO
-ÑOMBRE DEL PUEST~- subdi-;eClQ;"w-op~r;t¡~----_··_--==-=-==---=--

·NÚMERO OEPEASONAS EN Uno

El PUESTO:
AA-EADEAOSCRIPCION _. D~~-cíó-n-d-e-S~~vici~~A1I-m-e-nt-a-rio-s----- .-- --~-
A QU!!~~ORT-¡----- Director ¡~Td~iOSAiime~t';¡o-s--_···- -

D~p¡r1amenlo de Apovo Operativo, Departamento de Monitoreo V
Evaluación, Departamento de las 17 Coordtnacloees Técnicas, Operetlvas
Administralivas, Depilrtamento de Seguimiento Zona Región 1.
Departamento de Se,uimiento Zona Re,ión JI _ -

---~---~- - . _.~ONTACTOSINTERNOS -=...~ ~_
A QUIENSUPERVISA:

CON,
Diferentes áreas
dirección.

PARA,
Conocer los lineamientos V normiltivldades expedidilS por liISdependencias
estatales y tederiles pilra la captidón, reaistro, custodia, O1plicación,
anJlisls,_'t confrol de 1m insumas ahmentari()~ t ~~nes de los r ramas.

PARA:

Solicitar los recursos uecesenos, para atender las necesidades V llevar a
cabo los programas ilI carao de la dirección, participando en todo 'el procéso
de lineaclón establecida en el Sistema Off hbasco.

CONTAC!0SEXTERNOS ~ __ ._
CON,
Áreas que Integran
Sistema DIFTabasco

11.DESCRIPCIÓNDel PUESTO
~- --- - ------oEsC¡¡¡paÓNGENEAAL~-

P¡¡'-~~ar~-'~o;dinal-:- y controlar las actividades de tos prOÍ:ramas alimen-'a-,-;O¡-,-a-',-a-d-'-s-d:-ecl--aM~lI,,-·.-;-de-:-l,
proceso operativo y de educación alimentaria de los beneficiarios que intervienen para el desarrollo de los
programas. . __

DESCRIPCiÓNESPEciFICA
PERMANENTES,

Planear, coordinar dirigir, V controlar todas tas ' act¡ ...••idades V acciones de los prOlramu
alimentarios;
Solicitar por los medíos V niveles estab~cidos, los recursos necesarios con el fin de aplicarlos ¡ las
necesidades más prioritarias, participando en lodo el proceso de pI¡neación estabíectdo por el
Sistema DIFTabasco;

1Il Participar en las propuestas de prOlrama~ y acciones a desarroUar en le» municipios y localklad6
de acuerdo con la ncnnattvrdad técnica, adminlstraliva y los criterios de polfllCa) institucionales;

IV Plantear con la direcoón lils necesidades de 105proeramas alimentarios, .sl como los avances en el
cumplimiento de las metas;

V Participar en las reuniones de supervlslón y e\lalu¡dón de los prQlramas;
VI Convocar a reunIOnes iI las Coordinaciones Tecnicas Oper.livas Administrativas, con el tin de

verifica' los avances del proer,¡ma. así come lil§ plopuestil!' pillil el buen funcionamiento del
mismo;

VII Supervisar. 9.~ _s~~~.n I,?~etivos y la) ~~~~iS, ¡si Como los criterios de

integridad y coo~dinad6n;
VIIl, Enviar a la Subdirección de Control y Seguimiento de la dirección, solicitudes y programación de

demandas pertenecientes a los programas en los 11 Municipios;
IX. Supervisar el procesoadmiriistrativo y operativo de la entrega de apoyos alimentarlos.

PERIÓDICAS,
1. Vigilar con estricta responsabilidad que el sistema de informacl6n se cumpla;

11 Supervisar las actividades del departamento de las 17 coordinación técnicas operativas-
administrativas;

111 Evaluar los programas par. corregir desviaciones e informar a Ja dirección de las observaciones
encontradas;

IV. Coordinar el seguimiento de las entregas de los apoyos alimentarios; ,
V. Instrumentar estrategtas y acciones orientadas a mejorar las 'condiciones de la población

benetici¡ri¡.
EVENTUALES:

L Presentar anualmente a la dirección, el proyecto del programa comunitario;
11. Garantuar el cumplimiento de las normas operativas de las acciones de la Dirección de Servicios

Alimentarios;
111 Realizar análisis de resultados obtenidos y llevar seguimiento mensual de indicadores de

resuaaeos: .
IV. Intormar a la dirección sobre las actividades encomendadas;
v Tnr1~s¡ul'l4'II;l~fllnrinnl't¡ at¡ign.1rl;:¡t¡ 1'1"1 1'1 :\mhitt:' rt,. ';" fOmp"'l'flriól por '~ Oir"rrjll n lit' (,ponJirim

Alimentarios. ~. _'_ j...

111. ESPEciFICASDELPUESTO
ESCOLARIDAD: licenciaturas: En Administración, Relaciones Inter~adonales, Economía,

Administración Publica, Contador público o carreras afines en el Jmbiro
de los conocimientos del puesto.
Administración, ponncas públicas, relaciones públicas, ca'idad,
planeacl6n, Control tnrerno, evaluación de proyectos, desarrollo humano,
desarrollo económico, manejo de tecnolosJas de la comunicación.
Dos aftas de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de subordinados directos e

-ACT-tT-U-D-ES-NE-CESA-R-IAS·"'PA=RAc+::"~:=~~cc:~::~:;::~c.n"-to.-C-de-;-¡a-"asi."-,en-"c1a-'-soc-'-ia"-:',a=mp=lIonivel de relaciones pública.,
OCUPAR El PUESTO: actnud positiva y de resolución de confUctos, disponibilidad para trabajar

con tiempos restrtngtdos, habilidad de trabajo en equipo, actitud de
servicial. honestidad, lealtad, actitudde servicio.

CONOCIMIENTOS y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARAOCUPAR El PUESTO,
EXPERIENCIA,

PERFILDELPUESTO

1, DATOS GENERALES OH PUESTO

~

NOMaRE OH PUESTO: Jefe (a) del Departamento ~ Apoyo Operativo ~
NUMERO DE PERSONASEN Uno
El PUESTO: . . _
AAEAOiADSCRiPCióN-_ Di;ecciÓn de ServiciOS Alimentarlos
A QUIEN REPORTA: _~~i_v_o_______ _
A QUIEN SUPERVISA: ~!!~onal adscrito a!.~~~nto

~ ..- --_.--- ~---- - -- -- ----~---
__ _ CONTAC~~ INTERNOS

CON:
Subdirecciones y
departamentos que integran
la dirección.

PARA:
Solicilar por los medios V niveles establecidos, los recursos necesarios, con
el fin de aplicarlos a las necesidades prioritarias. (

__ .~N~ EXTERNOS
PARA·

el Conocer e intormar sobre los lineamientos y normitJvjdades expedidas PO(
las dependencias estatillles y federales, para la captación, reilinró custodia,
aplicación, análisis y control de los insumos aümentarlos y bienes de los

rogramas.

CON:
Áreas que inteHran
Sistema Olf Tabasco

11 DESCRIPCiÓNDELPUESTO
DESCRIPOÓN GENERAL .

Rulilar control, reglstro Y anJlisls de la información de los programas alimentarios que emite el
departamento de las 17 coordinaciones técrncas operativas admlnistrati vas. para el buen des¡rrollo de los
mismos, asl como el control de cada una de las etapas de la cadena alimentarla, desde la selección,
adquJsiciÓn, huta la entre'iI de los apoyos altmenlarios.

DESCRIPCIÓNESPECIFICA
PERMANENTES,

1. Participar en las reuniones del departamento de las 17 cooramaclcnes técnicas operativas
administrativas y del personal adscrito a los departamentos de Ja subdirecc"n;

11. VerifiQr que los expedientes de cocinas populares V servicios Inlegrales (OPUSI se encuentren
actualizados V resguardados para las verificaciones que realice el Sistema Nacional DIF;

111. Coordinar, revisar y ¡rchivar 101 información gener¡da en relación a las papeletas o actas de
comprobación de entrela a comunidad de los insulnos alimentarios;

IV. Coordinar, revisar y dar segulrnlentc ante la Subdirección de Control y Seguimiento de la Dirección
de Servicios Alimentarlos de la información generada pcr el departamento de las 17
coordinaciones técnicas operativas administratlvills en relación a los cuadros de abasto mensuales
de los Insumos alimentariosj

V llevar control y seguimiento de cuadros de abasto, actas de entrega comunitaria (papeletas) y
etiquetado correcto de los Insumos alimentarios;

VI. Apoyar en la elaboración y seguimiento de acuerdos de reuniones operativas;
VII. Realilar Informe de la supervisión a los almacenes del proveedor, para la revis.i6n del

cumpliJNento del manual de manejo de almacenes de acuerdo a lo reportado por el persooi' del
departamento;

ViIl. Todas ¡quellas funcjones asllnadas en el ámbíto de su competencia por la' Subdirecdón
O"',atlva.

PERIOOICAS,
i. Dar seguimiento a las estuf¡s inventariadas que se dan de baja ubicadas en las comunidades qut~

p¡rliclpan en el Prograrna de Desayunos escolares de los 17 Municipios por medio de las
constancias de hechos.

EVENTUALES,
1. Oescargar las actualllaciones de las Normas oficiales Melctcanas, Normas Mexicanas V Normas

Internacionales pillri actualizar las especificaciones técnicas de calidad de los 100umos
alimenlarlos;

11. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sean comisionados a recibirlos, encaminados al
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bienestar laboral y crecimiento personal;
111. Intormar a la SubdireCClóll Operatr'ola sobre las actividades encomendadas

111. ESPECIF'C"'S Del PUESTO
ESCOLARIDAD: licenciatura en: Nutrición, Química, QF.8., Administración, Relaciones

Internacionales. Economla. Administración Pública. Contador PUblico o
_ ..__ ~~ras afi~!.!~-!~~~~ los,conocimientos del pu~~, :__ -r-
CONOCIMIENTOS y Admum.lrac.ón, pofltlcas publicas, relaciones púbhcas, calidad.
COMPETENCIAS NECESARIAS ptaueación, control, evaluación de proyectos, desarrollo humano,
!~RA OCUPAR El PUESTO: desarJollo económico, mane 10 de tecnología de cumunicación

EXPERIENCIA - Uf' año de experiencia en actjvidad~s relacionadas con el puesto,

experiencia de manejo de personal de subordinados directos e
indirectos.
Conocimiento de ¡.;as¡-stencia social, amplio nivel de relaciones públicas,
acutud posluva y de reScMuciónde ccnüsctcs, disponibilidad para trabajar
con tiempos restringidos, habilidad de trabajo en equipo, saber
transmiur órdenes, saber escuchar, lider¡i12&o, acCitud de servicio,
hone::;tidad, lultad.

•••CTlTUoES NECESAAI•••S P"'R'"
OCUPAR EL PUESTO:

PERFil DEL PUESTO

" o"'TOS GENEAAlES Del PUESTO
NO~RE O~ PUEsT-~~ ~~e-T~)-d~I-Depa(lamento de Mo~~ore~VEvaluaci6n. _.:.-=-==_-_.-_-_.
NÚMERO OE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
"'REA DEADSCRipCloiíl
",gI:!~N ilEPoRT •••: _~.~
A QUIEN SUPERVIU: ~_

Dirección de S~rvkios Á¡¡;;ntario-s ---- ---- ---- ----- -- -~-

Subdirector (a) Operativo=-=-~~_.___ -----
NiI\ una

CONT •••crOSINTERNOS-------

~~::;lreCClones -- ~~::-=nes conJ::as en be~~~I:o~::-:r~ramas d~-=f'IlCIOS
departamentos que Integran alimentados
la dueccién

--------- ---C-O-N-T- •••cr----O-S-E-lCT--E-R-N-o-S---
CON: ·P••.R~---------·----·---
Comités de establecimientos Monitorear el cumpUmiento de metas V objetivos en tiempo y forma de los
donde operan los programas prot!ramas de servklos alimentarios.
de desayunos escolares. . _

11. DESCRIPCIÓN Del PU_E_S_T_o__
t ----·DESCRIP¿¡ÓN GENEAAL

M-on--Il-or-e-ar-y-e-v-.-'u-ar-'-o,-p-,-••--ra-masv -proyectos que ejecutala Dirección· de Servicios Alimentarlos en el
'p.!!iodo de un afta, en relaciÓn con lo estableddo ~~..!!!!~..2!'~~~tivoI_~~~~~.!I.:.... _
___________ _ DESCRIPCiÓN ESPEClFIC4
PERM"'NENTES:

1. Monitorear cumplimientos de metas y objetivos de los PrOlramas de Servicios Alimentarias;
11. llevar el control ~Iad¡stlco de metas alunzadas, a través del diseño de anUkos;
111. Mantener el intercambio de ¡nformaciÓ~-¿~eJ departemeneo de las 17 coordinaciones técméas

operativas administrativas;

IV. Supervisar el gfóildode avance en el cumplimiento de las metas propuestas en los prolfilmas de los
servicios alimentarios;

V. Oiseñ.ll y construir lineas de base para la e •.••aleación del Impacto de los prOf:riimas;
VI. Evaluar el desempeño de los diferentes niveles de operatividad a través del an.ilisls de la

información
VII. Todas aquellas funciones asignadas en el ámbito de su competencia por la Subdirección

~_ Oper¡¡,tív_. . . _

PER'Óo,C"'S:
l. formular la programación de las acciones del Sistema Estatal de Información de asistencia social

(SElAS), asi como analizar las meras obtenidas e informar de su avance:
Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de actividades tanto de las metas alcanzadas en el
SElAS,asi como las pro¡ramadas internamente;

111 Evaluar y dar se8uimiento de las actividades de jos Programas de Servicios Allmentarn5's utilinndo
los instrumentos de controles adecuados;

111. Solicitar a las áreas de trabajo de los prQ&rama$ operativos, la entrega oportuna de
programacione$ e informes de las actividades rt:alizadas;

11. Supervisar el grado de avance en el cumplimiento de las metas propuestas en los Programas ~el
Plan Operativo y evaluar el arado de correspondencia entre el resultado previsto y el

_.__ ~ ~~~amente alcanlado; ~ . _
EVENTU41ES:

l. Evaluación final de resujtados y el análisis del cumplimiento de las metas previstas para cada uno
de los objetivos esoecmccs del Pian Operativo en término) de eñcteucta v eficacia;
Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentt:s árus de
trabajo de la dirección; .

111 Asis1tr a los diversos cursos de Capacitación cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
bienestar laboral y crecimienlo~"'rs:=o"n.,,',uy"-; . -'

111. ESPECIFIC4S Del PUESTO

f
UCOlAfUDAO; ticendatura en: Informática Ad~m-¡n-i.s-,r-.-tiv-.-,-Ad-m-'n-i,-"-ac-¡ó-n,Relaciones

Internacionales, Economla, Administración Pública, Contador Público o
1 carreras afines en el ámbito de los conocimientos del cesto.

~

ONOCIMIENTOS V Co~lrol Interno, administración, ptan~ión, orlanilación Y maneje de
COMPETENCIAS NECESARIAS computadoras y los programas de aplicación
PAAA OCUP •••R EL PUESTO: .__ ~ _
EXPERIENCIA; Un ano de e.llperie_nclaen actividades relacionadas con el uesto

AC.-TITÚOESNEC.ESARIASPARA Honeslída-d~~esponsabllidad, iniciativa, trabajo en ~jPo y orianlz¡ción
~UPAR El PUESTO; ~_

PERFIL DEL PUESTO

l. o"'TOS GENEft4LES Del PUESTO
NOMBRE DELPUESTO: Jefe la) del De~rt¡mento de las 17 Coordinaciones Técnicas, Operitivas 1

Administrativas

NUMERO OE PERSONAS EN Uno
El PUESTO, _

ARE¡-OE AOSCRIPc~~~irección de Servicios Ali~~t~;;;;S--- -_.------~----------

~_QUliNREPO~~ ~=-=~~~~irect~r (~..L2~!~;;_.·--_=-_--=--=~ =_ -=--=---=----=
A QUIEN SUPERVISA: A las 1~ COO._rdinacio~es Fécmcas, opera.'. ivas-Admi.ni5t.rdliVoS 't Promotores

_ Comunitarios de la Dirección de Servicios Alimentarios _
-- -- --coÑTACTOSiNiE'iiÑos - -- ------~-.

CON:------ -- ••••R•••: ---------- ------

Subdirecciones y Soücuar por los medios y niveles establecidos. los recursos necesarios, COIl
oepanamentcs Que integran el fin de aVhearlos a las necesidades mas p~"ntarias
ta direCCión. ~ _

CONT•••CToS EXTERNOS

~~~~ -q:-,-n-te:.ran e,ü::e, e informoar a.l.as depende~c~-as-fe-der:l-e-s-;--~-st~t~I:S,-'-ob-re-lo~
Sistema Dlf Tabasco lineamientos, normauvktad y operatividad de los programas de la
______ Dirección de ~~~!!!ari~s del Sistema ~Taba~:_ ~ __

11. OESC'!!"2ÓN Del ~ESTO _
----DisCRIPCió~- -

Coordk;~;,-o--;g~n;~~r-;-;.;a¡~r a las coordinaciones técmcas, operar;-as--adm~istrati-~-;;vJ;omotor-;S
comunitarios de la Oirecdón de Ser~~~_~~entari~~~rOjram~ que se ope~~:... _

_____________ ~IPCIÓN ESPEcfFIC4
PERM •••NENTES;

1. Procramar c••pacitadones a los promotores comunitarios sobre la operatividad de los programas
de la Direccrón de Servioos Alimentarios, asl como de lti funciones que deban de realizar en el
universo de trabajo atendido;

!l. Supervisar el personal a su cargo que lIeve a cabo las funciones que se les encomienda, asl como la
apllcKión de la oormatividad pilra l. operatividad de los pruBramas;

111. Supervisitr la cilpacit¡ción que el personal operanvo brinda a los comités de madres de los
prOCJClmilsde la Dirección de Servicios Alimentólrios;

IV Cumplir puntuillmenle con la entrega de lI.formación solicitada por los departamentos internos-de
J¡ Dirección de Servicios Alimenlilrios, en los tiempos eSlablecidos V de acuerdo a las necesidadc.s
de los procramas, creando los dlsposicivos pracucos (or8anizacl6n, división de tiempo y de
trabajo); .

V Parlicipar en las reuniones de t(abojo ordlnarlas y e.lllraordinarias prOlramadas o convocadas por
su jete inmediato superior;

VI. Detectar necesidades Inherentes a los Prot:ramas Alimentarlos y canalizarlas a las Coordin.illclones
Técnicas OperalivasAdminlstrativas;

VII Oraanlzar las reuniones con las 17 Coordinaciones Técnicas Operativ.s Administrativas, la
elaboración de minutas de acuerdos 'f el seluirniento de los mismos;

VIII. Dar squ6miento .iIIla información lenerad¡ de las 17 Coordinaciones Iécnlcas Operativas
Administrativas;

IX. Crear estrate,ias para la solución de los problemas operativos que se presenten en el universo de
trabajo.

X. Todas aquellas funciones que le sean ui,nadas en el ámbltc de su competencia por la
-P'iRIÓD~~recdÓ!1 OperaUv~:........-_.~ ._. . . _

l. Asistir a los ~jversos cursos de capacilacl6n cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
bienestar labor~1 'l~~iento personal; _ _ ~. _

11. Brindar apoyo p.illr.illla atención de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes áreas (fe
trolbajo de la Dirección de Servicios Alimelllólrlos;

111 Evaluar las acnvldades ue c¡pacitación y oriell'ación-.flutridooal del personal de campo que brinda
a tos comités de I¡ Dirección de Serv.icios Alimentarios con el objeto de conocer los avances ~

__ c_o'!~m!~lItos adqulr~~os de ~~~p¡ntes y~~!!!!~~s pertinentes. ~ __
EVENTU•••lES:

1 A•.•ovar en tasas de contingencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea resoonsabte u
organice y, a esta dirección se la asignen tareas especificas;
Coordinar la prOlramaClón de everuos de ¡as 17 CoouJinaclones Técnicas Operalivas
Administrativas y los promotores comunu anos de la DirecciÓn de Servicios Alimentarlos;

111. Informar a su jete uunediato o superior walquier evento que suceda en las diferentes ~reas de
___ ~~~_~':..I~~~~_ión de S~~vicios A1im~_,"!! ••rios; .

111ESPECIFICAS Del PUESTO
ESCDU.Rlo •••o: ----- o licendatura en: Derecho, Administración, Retaclones Int rnacionales,

Economla, Admini~traclón Pública, Contador Púbnco o carreras atines en
ela'!:lbito_~~~~~~tos~elpuest~:... . _
Administración generel, planeaclón y control de acuvldades: conceptos
de ,altdad y metodologla de solución de problemas en equipo; sesttón
administrativa, diseno ce srstemas y procedimiento' administrativos,
ma~o de Microsoft ofhce nivel usuario.
U'; afto de ~!e,:;cii~n-Actiyjdades reladofladClscou el Puesto
Relaciones públi~as. acti~dPoshi ••.a y. ~~~ció~--~onflictos,
disponibilidad par. tr.bajar con tiempo restringido, habilidad Vara
reilltzar 'f conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendilaje continuo,
facilitador ~l~s, Iideraz,o, actitud de se,!,!~~. _

I,

CONOCIMIENTOS Y
CoMPETENC''''S NEfESARI •••S
P4AA OCUPAR El PUf STO;

EXP!RIENC",~ _ . _
ACTITUDES NECES4RI",S P"'R'"
PCUPAR El PUESTO:

PERFIL DEl PUESTO

r, o"'TOS GENEAAlES DEL PUESTO
NOMBRE DEl PUEST07 -=--_ Jefe (a) deJ oeparti~ento de Seguimtento Zona Regló;; ,---
NUMERO DE PERSoN •••S EN El UriD
PUESTO,
,\RE •••i>E•••oSCRIPOÓN --
AciiJifNiiEPOiíTAN:-- .
•••QUIEN SUPERVIU:

CON:
Subdlrecdones
dt:parrarntntos
la dirección.

Dirección de Servicios Alimentarlos

Subdirector la) Operativo ,_~=-~._-=_==---=-=----=-~-
Person.illl Adscrito al Departamento, Técnicos Aa:roPf'cuari05 y tic. En
Nulrición

___ CONT~~OS-iNrERNOS--- -------=-__=_=_
P•••••••:

y Proporcionar actuahaación continua al person .••1 de los programas de'
que infelriln nutrictÓn, en los conocimientos teóricos 'f préctkos en nutrición, salud y

desarrollo humano
lnlearar mensualmente inform,uión al Sistema Estatal de Información de
Asislen<:ia Sodal (SfIAS).
Coordinar salidas uel personal y vehiculo a campo para la eotre,a de los
insumas a las comurndades
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r

~~:=-.d:Cia~-p-Ú-bl-iC~-S.-d-el

estado orientadas a la
capacitación de personal
Secretaria de Desarrollo
Agrícola, forestal y Pesca

I¡SEDMOP)! Dirección General de Escuelas

~~~:'one~:rO:e_es:_:_:_::_:~-"-- ._. . ~ J

PARA:

Oreanización de cursos de capacttactón y de sarrolto de personal.
la donación de plantas frutales. solicitar prestadores de servicio social.
coordinar apoyos de asesoría e insumes agrfcotas para los huertos en la:>

escuelas

U. DESCRIPCiÓN DEL PU~ ._

DESCRIPCIÓNGENERAL
P-r;;P(;r-cion¡i~ct-¡;a¡¡zación-co.:rtinua ,¡1--¡;;;;;n~id;I;D;re'cí6;"-deS;;lIicios Alimentarios. en los
conocimientos teéncos-précnccs en nutrición, salud V desarrolto humano, que les psopcrctone los
elementos tndtspensebles para desarroítar eficiente y eficazmente el quehacer de la practica comunitaria,
;I"oÍ romo el diseñe y supervisión de Unea~ de investi.adón en nutrición. Que coadyuven a la prevención de
los trastornos de la alimentación y patotoMlas asoctadas a éstos

-------- DESCRIPCiÓNESPEciFICA
PERMANENTES,

1. Planear V promover las actividades de capactaoón que permita dar cumplimiento ¡ los programas
operativos V los demás instrumentos Que apoyen el desarrollo de las actividades de investigación;
Estebtecer un programa de ensei\anza permanente con temas de educación para la salud V
orientación alimentaria, los cuales serán impartidos al persona! operenvc:

111. Planificar. uj(jgir y controlar los proyectos de enseñanza V onenractón alimentarla establecidos
r(lnillnfj\m~nt,. ron ,,1 Sistema N3cional Dlf, or¡••nt,u'ka 111~r~(lOal rte lA Oirl"rrlt\n Ol" C;"""icios
Alimentarlos del Sistema Dff Tabasco y los Sistemas Municipales Dlf;

IV Elaborar material didáctico informativo y mouvecronat, como apoyo tanto a las actividades internas
de la coordinación como en el trabajo de la comunidad;

V P.lfticipar en las reuniones de tlilbajo ordinarias V extraordinarias Que programe o convocadas por
su jefe Inmediato superior;

VI. Informar a Id Subdirección Operativa sobre las actividades encomendadas;
VII. Todas aqueítas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Subdirección

Operativa;
VIII. Planear los recursos del área aericola e Integrar la composición de-varleded V cantidad de los

paquetes agrícolas:
IX. Catendartzar los periodos de capacitación tecrlco- práctico al personal operativo de los protlram.s

de nutrición (promotores comunitarios). Asl como también a niños, padres de falnilía V maesn os de
escuelas primarias y jardines de niftos;

X. Orientar a fas madres de las beneficiarios del programa de desayunos escolares a establecer d
huerto escolar y darle seguimiento hasta su cosecha, incluso a producir Su propia semilla, asimismo
a capacitar a niños y ntñas en lus cuidados del medio ambreme COOloson

a) medio ambiente
b¡ al!lua
e) ctasiñcación de la oasur_
u 1reciclaje y~
e ) huerto escolar y familiar

XI. Capacitarlos en el tema de ama tu tierra donde se les enseña de manera didáctica los 3 grlJpos de
alimentos utilizando el plato del bien comer;

XII Llevar a cabo el establecimiento de un huerto demostranvo en el area de la dirección com,
motivación a los promotores y técnicos uel prOlrama;

XIU Realizar el informe de avance mensual para reportar en Sistema Lstatel de lnlormiKión de
Asistencia Social fSEIAS);

XIV Realizar ellnlorme anual de la dirección par,¡ el Sistema Nacional Dlf;
XV Participar en las reuniones de trabajo ordJnarlas y extraotdinertas programadas o convocadas por el

jefe inmediato superior;
XVI Informar al jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de trabajo

de la dirección;
XVII Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Subdirección

_~~L~"~ ~ ----.~_______;;7-- ....-

PERIÓDICAS,
I M••ntener la relación funcionaJ con las diversas instituciones con las que se tlene enlace y acuerdos

de capacuactén y vincular la$ acciones con las pollUcas propias de la coordinaclén, mejorando con
ello el aprovechamiento teórico v·práctlco;
f stabtecer un prOCrama de conferencias, seminollrios y cursos de capacitad6n en los que parhciPf'el
personal de la Subdirección Operativa;

IH U~"iH a cebo la promoción de los eventos euucauvos utilizando lo~ instrumentos y medios
adecuados:

IV Amflr a los diversos cursos de capacitación cuando sean comisionados •• recibirlos, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;

V Brindar apOYOpara la atención de los usuarios de los servklos, as' como a las diferentes áreas de
trabaje de la dirección;

VI Gestionar la adquisición de-libros de salud, nUlrición, desarrollo comunitario, técnkas didácticas y
otros que aumenten el acervo bibliOCráfico de li dirección;

VII Llevar a cabo estudios de los recursos alimentarios de 1•• reglón donde tensan operalivid ••d los
programas de nulriclón;

VIII Evaluar las actividades de cacscnaccn y orientación nutricional, cun el objete de conocer Ips
avances Yconocimientos adquiridos de los participillfltes Yconvenir ajustes pertinentes;

IX fJreparar ptántutas de hortalilil en charola para entregar ¡ las comunid.des y realizar pr~b¡¡s de
gernunactón:

X. Recibir solicitudes de las escuelas y de comUn acuerdo con el departamento de las 17
coordinaciones I~cnicas operativas administrativas para progra~r las entre,as flsic••• de tos
beneficios;

XI Realizar la entrega comunitaria de los paquetes agrlc~as V supervi5itr el establecimiento de los
huertos de Haspatio.

XII. llevar a rabo la donación de "rboles frutales a todos aquellos estabk!amientos participantes en los
prOfilramas;

XIII Elaborar el material didJalco de apoyo pa~ las capacitaciones y plAticas utilizadas en las
comunidades;

XIV Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicies, asl como a las diferenles Areas de
trab.jo de la Oirección de St!rvicÍOsAJimentarlos. 1

EVENTUALES,
l. Apoyar en casos de conlinlencia o eventos, cuando el Sistema Dlf Tabasco sea fesponsable u

organice, y la unidad adminisrr.Uva, normilUva u operativa a que esté adscrito se le ilsi«nen tareas
espedfkas;

!l. Actualizar el centro de documentación en marerta nutricional V de datos estadísticos de la
operatividad de los programas en coordinación con el Departamento de Monitoreo y Evaluación;

IU Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes éreas de
trabit,jo de la unidad administrativa, normativa u operativa a QU~esté adscrito.

IV. Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sean comisionados a recüaríos, encaminados al
bienestar laboral y credmiento personal; _._ _ •

111 ESPECiFICASDELPUESTO
ESCOlARIDAD, licenciatura en: Nutrición, Psicologla, Médico Cirujano, Ciencias de la

éoucaoco, Ingeniero Aglónomo, Técnico Agrícola, o carreras afines;
estudios en el jmbito de los conocírruenros de' cueste.

CONOOMIENTOS y Administración leneral, ptaneacién y controi de actividades;
COMPETENCIAS NECESARIAS conceptos de calidad V melod~ogía de- $oIudÓn de problemas en
PARA OCUPAR ELPUESTO: equipo; gestión administrativa, díseño de sistemas V procedimientos

admInistrativos, manejo de Microsoft office nivel usuario.
Especialidad en. huertos escolares V familiares Ibortahzas de
iutoconsumo) y plantas frulales. __________

EXPERIENCIA: Un eñe 4e experiencia en actividades reladonadas con el ~SIO.

ACTITUDES NECESARIAS PARA Relaciones públicas, actitud positiva V de solución de conflictos,
OCUPAR ELPUESTO: disponibilidad para trabalar con tiempo restringido, habilidad para

realizar V conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
Responsabilidad, honestidad, participación, orooos~tjvo v orofesional

PERfil DEL PUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO --
NOMBRE DELPUESTO, Jefe la! del Departame!!to de Segoimiento
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
ELPUESTO,
AREADEADSCRIPCiÓN DirecciÓn de Servicios Alimentarios
A QUIEN REPORTAN, Subdirector (a) Operativo
A QUIEN SUPERVISA: Personal Adscrito al Departamento, Iéc

Nutrición

------- CONTACTOSINTERNOS
CON, PARA, .
Subdirecciones V Proporcionar actualizaciÓn continua al
departamentos que integran nutrición, en los conocimientos teóricos
t. dtreccién, desarrollo humano.

Integrar mensualmente Información al Si
Asistencia Social (SElAS}.
Coordinar salidas del personal y vehlculo
Insumas a las comunidades

--------- _ ..- CONTACTOSEXTERNOS
CON: PARA,
Dependencias públicas del Or anización de cursos de capacitación y d

._----------

rucos Aj:ropecuarios y lic. En

personal de los programas de
V prácticos en nutrición, salud y

stema Estatal de Información de

a campo para la entrega de los

-:J~~_ eSilrrollode-~erso~:;~==
Estado orientadas a la La donación de plantas flutales, solicitar prestadores de servicio social,
capacitación de personal. coordinar apoyos de asesada t! Insumas agricolds para los huertos en las

. Secretaria de Desarrollo escuelas.
Agdcola, forestal y Pesca
(SEDAFOP).
Disección General de
Bcuelas Técnicas
Agropecuarias (OGETA).
las direcciones de

. desarrollo municipal.

I~~DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
----DESCRiPCIÓN GÉNERAL

'Proporci-o-n.-r-.-,-'u-.-lil-.-d~ón-'-on-i~~;~·, persor..lld;- la direcció~ de servicios allmentartos, en los
conocimientos teóricos. prácticos en nutrición, salud y desarrollo humano, que tes prop'Órdone los
elementos lndispenseble s para desarroUar eñcienre y eficazmente el Quehacer de la précnca comunitaria,
¡sI como el disefto y supervisión de líneas de investilaclon en nUlficlón, que coadyuven a liI prevención de
los trastornos de la alimentación y pato!ogias as~~ ~_Sl_O_'.__

DESCRIPCIÓNESPECIFICA
PERMANENTES:

l. Planear y promover las aetlvklades de cacacüactén que permita dar cumplimiento a los programas
operativos y los demás Instrumentos que apoyen el desarrollo de las actividades de investigación;

11. Establecer un programa de enseñenra permanente con temas de educadón para la salud Y
orientación alimentaria, los cuales serán Imparhdos al personal operativo;

111. Planificar, dirilir y controlar tos proyectos de enseí"taOla y 'onentactén alimentaria establecidos
conluntamente con el Sistema Nacional OIF, orteutados al personal de la Dirección de Servicios
Alimenlarios del Sistema Dlf Tabasco y los sistema municipal Dlf;

IV. Elaborar material didáctico Informativo y mcnvactonaí, como epovo tanto a las actividades
internas de ta coordinación como en ellraba;o de la comumdad:

V. Participar en Ids reuniones de .rabajo ordinarias y extraordinarias que programe o convocadas por
su je fe inmediato superior;

VI. Informar a la Subdirección Operativa sobre las actividades encomendadas;
VII. Todas aquellas fundones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia pOI la

Subdirección Operativa;
VIII. Planear los recursos del áre¡ aldcala e integrar la composidón de variedad y cantidad de los

paquetes almolas;
IX. Calendarizar los periodos de capacitación reénco- préctico al personal operativo de los proeramas

de nullicion (promotores comunitarios). AsI como tilmbién a niftos, pedr es de familia y maestros
de esC:uelas primarias y jardines de nU\os¡

X. Orientar a las madres de los benefldarios del procrama de desavunos escolares a establecer el
huerto escolar V darle seguimiento hasla su cosecha, incluso a producir su propia semilla,
asimismo a capacitar a nlllos V nl"as en los cuidados del medio ambiente como son:
a) medio ambiente
b) agua
e¡ clasificación de la basura
d ] reciclaje y
e ) huerto escolar V familiar

XI Capacilarlos en el tema de ama tu tierra donde se les enseña de manera didáctica los 3 Irupas de
alimentos utilizando el plalo del bien comer; I

XII. llevar a cabo el estetnecimientc de un bueno dernostraüvo en el área de la dirección como
rnctivacíén a los promotores V técnk:os del prOlrama;
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XIII. Realizar el Informe de avance mensual paro reportar en Sistema Estatal de Información de
Asistencia Social (SE lAS);

XIV. Realizar el informe anual de la rnrecctén para el Sistema Nacional OIF-

XV. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias programadas o convocadas 1;"(
el jefe inmediato superior;

XVI. Informar al jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
trabajo de la dirección;

XVII. Todas aquellas funciones que le sean asign.adas en el ámbito de su competencia por la
SubJlreu.i6n Operativa

PERiÓDICAS, '~~---------'-------~-------'-----~---

l. Mantener la relación fundonal con las diversas Instituciones con las que se tiene enlace y acuerdos
de capacitación Vvincular las acciones con las pouucas propias de la coordinación, mejorando con
ello el aprovecharmemc reórko y práctico;

11. Estabtecer un programa de conferencias, seminarios y cursos de capacitación en los que participe
el personal de 1••.Subdirecdón OperittlVa;

111. Llevar a cabo la promoción de los eventos educativos utilizando los instrumentos y medios
adecuados;

IV Asistir a Jos diversos cursos de capacitación cuando sean cumisionados a redbirlos, encamInados al
bienestar laboral Vcrecimiento personal:

V. 8rindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, ¡sJ como él las diferentes áreas de
trabaje de la dirección;

VI. Gestionar la adquisición de libros de salud, nuruclón, desarrollo comunitario, técnicas didácticas y
otros que aumenten el acervo bibliográhLO de Id dirección;

VII llevar a cabo estudios de los recursos alimentarios dé Id región donde tengan operatividad los
programas de nutrición;

VIII. Evaluar las actividades de capacitación y orientación nutrlcional, con el objeto de conocer los
avances y Conocimientos adquiridos de los parnopantes y convenir ajustes pertinentes;

IX. Preparar plantutas de hortaliza en charola para entregar a las comunidades y realizar pruebas de
germinación;

X. Recibir soltcltudes de las escuelas V de común acuerdo con el departamento de las 17
coordinaciones técnicas operativas administrativas para programar las entregas físicas de los
beneficios;

XI. Realizar la entrega comunitaria de los paquetes asrJcolas y supervisar el establecimienro de 105
huertos de haspatio.

XII. llevar a cabo la donación de árboles frutales a todos aquellos establecimientos parttctpantes en los
P'UK'dllld>;

XIII. Elaborar el material didáctico de apoyo para las capacitaciones y pláticas utilizadas en las
comunidades;

XIV. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de 105servicios, así como a las diferentes áreas de
trabajo de la Dirección de Serllicios Allmemalios.

EVENTUALES; -------------~----~- -

1. Apoyar en casos de connngeocia o eventos. Cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y la unidad administrativiI, normativa u operativa a que esté adscrito se le asignen tareas
específicas:

11. ACrllitlizaf el centro de uccurneuraclón en materia nutricional y de datos estadlsnccs de la

1.

'1"
operatividad de los prog;-~~ •• lvvIJiñ7Jción con eiDep-~,talJ\ento de Monitoreo V Evaluacióñ:;---
Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de
Irabajo de 1<1unidad adruuustretlva, norrnanva u operativa a que esté adscrito

IV. A_~istira lo> diversos cur.so~ de capactractóu cuando sean comisionados a recibirlos, encaminados at
__~~~~~bor~_'t.EeCIf!~I~~!9.~~r~~~~~ __o _., •• • ~____________ _ __ ••

111.ESPECifiCASDEl PUESTO
! ÚCOlÚIOAO,-------- - -- _.- ------~----- -- --------._-,-

tlceucratora en Nu[rición, Psicología, Médico Cinqeno, Ciencias de la
Educación, Ingeniero Agrónomo, l écmco Agrkota. o carreras atines:

_ ~~iu_~ ~!~_~dlllbilo ~~ COÓOCi~I!~lt~.~~.e~~_ . _
CONOCIMIENTOS Y Administración general, planeación y control de actividades; conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS de calidad y metodotogta de solución de problemas en equipo¡ gestión
PARAOCUPAR El PUESTO: admlnlstrativa. diseno de sistemas y procedimientos administrativos,

maneto de Microsoft oiñce nivel usuario.
Especialidad en huertos escolares y familiares (h6ftalizas ue

.___ o_o au~oconsum0l:Lplantas ftutd~es.
_~)(!~~IENC~~~_. __.. _ .. ~r~-an~;;;;e~~i~.:~~!~~~~~~es -~~~riad-;s-con el_~~!~. ---
ACTITUDESNECESARIASPARA Relaciones públicas, actitud positiva y de soludón de conflictos,
OCUPAR El PUESTO; disponibilidad para trabajar con tiempo restringuío, hablliddJ p~ra

realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,
Iecjütauor de grupos, hderalBo, actitud de servicio
~e:~Si:llJ~~~~d, honest!~, par!~ciÓIl, ~~!!~~~~proteslonat

PERFil DELPUESTO

l. DATOSGENERALESDELPUESTO
-NOMBRE OELPUEST~ Su-bdirect~;¡;¡) d;C,,-nuol_y Segui~jento , -----------:-
NÚMERO oT¡;úisONAS EÑ Uno -------- - - ----~-------~- _.-

El PUESTO,
AREADEADSCRIPclbN--- ~r-~"jón de S~~i~¡~ ~i!"!l_en_la_r_iO_~-_'_'__ "_-_- " ~ _
A aUIENREPORTA-' ---~- Director la) de Servicios Alimentarios
A QUIENSUPERVIS.i"------ -Departa;;;;m~ de-Norm~ü~;d-YC~irOl,-oepa;.ta;;ni;;-~-Registro

Documental y Departamento de Enlace Administrativo

~~·enles -~~eas -d~-]. ~~~r~- ::~~~~~:~~~~:'~:d:-~~-erSlon ~:e:s y "'er~a~
dtrecclón aplicando los lineamientos establecidos por las are as normatrvas, par a la

obtención de recursos Que generen beneñcros en las cornanldades para
mejorar los programas alimentarlos
Da, respuesta de Información en materia de recursos ñnancteros, reportes
técnicos e Informes de indicadores

-- ~~ __ ~__ CO!,!AC10~fiiTERNOS--- ---~--==---
,1 PARA,

:~r;~a ~I~~~~~ran~ __e~~s~ab~_r """?" de los _~~e~::_~prod:~~ que se req~i:~~~_

11.DESCRIPCIÓNDH PUESTO

1
, ~d~~ist~~;~r~~~os h~,.no'. -fi~~f~~~::~~~r~~~,E~A~c~,~~":-a~u~~:o-a-l=-pr;n':n~~:~c
racíonaüdad y opnmuactón, proporcionando los apoyos necesarios pare la ejecución y consecución de tos

I
diversos pro,-gramas Alimentirios, así como .•••isitar. que se cumpla con los lineamientos establecidos (011

_~'i!."....t.~nsJ.larellda en el manejo de los rtusrnos

PERMANENTES:
1. Difundir a la Subdirección Operativa y a Jos departamentos de la dirección las disposiciones V

lineamientos emitidos por la Dirección de Planeación '1 finanzas-lo relacionado al funcionamiento
y ejercicio de los recurso> financieros:
Cumplir Lon la s potlucas y procedimientos relacionados con la adrnmtstracrón dé los recursos
humanos, ruatenetes y ñuancteros erruudos por e! Sistema Dlf Tabasco;

lit. Llevar connot del presupuesto rned.ante el Sistema Integ.al de Gestión Administrativa (StGAD) de
gasto corriente y gasto de inversión autorizado¡

IV. Revisar las cédulas técnicas de los recursos Federales que son autoruados para la ejecución de las
metas propuestas;

V. llevar el control del personal de este dirección V tramitar ante la Direccíón de Recursos Humanos
de la iostüuclón todos los asuntos laborales relaoonadcs con el personal

VI. llevar el control de los vehículos para la proeramación de servicios;
VII. Tramitar oportunamente los oficio) de comisión de los vehículos que circulan en los municipios del

Estado V en fines de semana;
VIII. Autorizar la documentación necesaria pira los trámites administrativos y para las erogaciones con

cargo al presupuesto y presentarte a la dirección las que requieran su autorización;
IX. Tramitar oportunamente el palo de vlaUcos para el personal Que realiza actividades de

levantamiento de datos, promoción de los programas alimentarios, venttcacton de lOS
estabtectrnientos beneficiados con protrimas alimentarios;

X. Healizar oportunamente el trámite de requisldones p~ra el suministro de recursos materiales,
determinando los procedimientos de recepción, almacenamiento y distribución a las dtterenres
áreas de la dlrewón¡

XI. Elaborar y Revisar los Requerimientos de insumes para la entrega oportuna a los Establecimientos
beneficiados con los Procramas Alimentarios;

XII. Llevar el control del personal de esta dirección y tramitar ante la Dirección de Recursus Humanos
de la Institución todos los asuntos laborales relacionados con el personal¡

XIII. I ramuar los OfiCIOSnecesarios para la reparación del acuvc fIJOy mantenimiento general de la
infraestructura de la dirección;

XIV. llevar el registro de las actividades, que permita caplur~r los dalas que se requieren para intelrar
los Informes de datos técnicos y financieros solicitados por ras difelentes direccIones del Sistema
DIFTabasco

PERIÓDICAS:~---~------~-~-- -----~---------

l. Revisar el hweruario de mouillario y equipo de oficina asignado a las diferentes are as de trabajo d.
la dirección¡

11. Realizar la captura de datos de los Sistemas de Información Estaral y de Sistema Nacional Dlf, de
los padrones de beneñcíarlos de los PrOlramas AIlr:nentarios;

lil. Informar ••1" dirección sobre las actividades encomendadas;
IV. Todas aquellas funciones angnedas en el ámbito de su cornpetencta por la Dirección de Servicios

Alimentarlo:!..
EVENTUAiis:~--- ---. - - -- ---~- -- -- --~- -- ---

l. llevar a cabo la inteBrdci~n del Pre~lrptlc~lo Operativo Anual de la dirección ast como los
expedientes récotcos de caJ¡;-proyel1o- a- rt:'dlli.u, con base~ 105 lineamientos e stabtecuros V

pr esemarto ante la Dirección de Planeaclón y "man/ds;
Proponer al Director todas aquellas acciones que tiendan a norrnar. agilizar y mejord( la función
aJmirlislratlva, Implementando las resoluciones que al respecto se establezcan; (
~~~~~~_e:1 ~!e!~~!l~~~~~~j~~(jcio pr~~u~~!~~~ djrec~i~ ~ __I "

_I_!.!-_

1~:.!SPEC!FICA2!,~~PlJ!~TQ
ESCOLARIOAD: l~;nciatura:--~-Ad~¡ni>((aciÓ~---d;Emp;emM~i~Ón-,

Adrrumsnaclón Púhlica, Contadorta Pública, Economía, ° carreras
_ afines; estuoros en el ámbito de 105conocimientos del puesto.

CONOCIMIEI'ITOS y Pt;~~dó~y-~r-;;¡;;;ient~----¡;r-e~~~~c~~t-;:-;;¡ de inv~a~¡o;,---
COMPETENCIAS NECESARIAS evaluación presupuestar, manejo de pe y programas de procesadores
P!\RA ~~!,~!.UEST~_ ~~~llto,~~~~lectr~~!~ ~~~_~~!~~c~~abiliú!l~bás¡ca. _
EXPERIENCIA; z añcs en f'uesto similar._ __ ~
AÚiYUOES-NEÚSARIAS-PARA- Aelack;;;;s públicas, -actilud -p~~itiva y de~;s~~~de conflictos,-
OCUPAR El PUESTO; disponibilidad para tri:lbajar Con tiempos restringidos, tldbililJad para

re ahzar y conducir trabajo en equipo, capacldao de stutesrs, facilitador
de grupos, actitud de servicio. conñdencfaltdad en el manejo ~e
~~~lacló~ ,.. ~_.

PERFILDELPUESTO
f

!,

l. DATOSGENERALESDEl PUESTO
NOMB~EOEl P~ESTQ-_=~ Jefil~ del Q.i!P-~~r'~~~~e.~~-~rmatj~id~~i..~~n~=--:- _
NÚMERO OE PERSONASEN -- -
El PUESTO; uno
ARE1~DEADSCRlPaON ----- Dirección de S-e;;;~~----"-- ---~

A-QUIENRipORTA: ~ -- S~b~ireet;;;-(~~~ Control y Sesuimiento =-==-==
Po Q!lIEN~i~viSA .. ~rea de Informática y Estadística ~ _

~~~e"io~e~---- ~-- :j¡:~~':'r IO~~~:::n::~!:':~::CldO' por 1., 'rea'~orm~¡;v." para la

dep.'utarneOlos,que Integran obt,ención de. rec.ursos que gen~ren benefkIO,.' en .Ias comullida.des para.
la dtrección melorar los Programas Aürnentarios. _ _ _

Dar respuesta de mtorrnectón en rnateua de padrón de beneñctanos de los
__ ~ __ ~ r~rarnas~lImentarios. _~ ~_~_~ ..

CONTAC10S EXTERNOS
(O~--- -J- PAAA~; --.-~------.- .-----.-----
Áreas que loregr an el Conocerlos lineamientos y norrnatlvldades expedidas por las
Sistema DI~ Tabasco, dependencias ceorratizadoras para el desarrollo de proyectos de Inversión

-~-- ---- --- ---- ----~--------------~--

11.DESCRIPCIÓNDEl PUESTOrH---==-==~==- ~--DESCRípaÓNGE~RAl -===-=::::== -1
I

Aplica.r los lineamienlos_establ,ecidos por las áreas normativas, para la obtención d.,erecursos que generen
beneficios en las comUnidades _ _
--.----- DESCRIPCIÓNESPEC1AeA'~-- =-===-=.-_-.--

I
PERMANENTES, I

1. Actualización de los Padrones de benefici.trios de tos Programas de Servicios Alimentarios; ,

11 ~~t~;;;!rd~base de "" __~~.~~r~.:I_=-y_~~o~s¡em:~e Infor~~:6n ~~ordina y~~~:'I ;
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PERiÓDICAS,
t. Coordinar a las árus para la actualiuciÓn trimestral del programa de entrega recepción.

11. Partiopar en las reunlonts de trabajo ordinarias "110 exlrilordinarias que procrame'o SUIl
convocadas por su Jefe inmedialo superior;

111 Informar a la Subdirección de Control V Seguttruento sobre las actividades realizadas;
IV Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de Su competencia por la

SubdirecciÓn de Control y Seguimiento ~_~ . _

EVENTUALES,
I Proponer al subdirector todas aquellas acciones que tiendan a normar, ¡&¡lizar y mejorar la función

administrati",a, Implementando las resoluciones que al respeclo se establ,~el,,'~.n,,-; --.J

111.~PEcIFlCAS DEl PUESTO
ESCOLARIDAD, Licenciatura en: Adminis[r~dón, Contaduría Pública. Economla, o

carreras afines; tstudi~s en el ámbito de los conocimientos del uesto.
CONOCIMIEÑros--y Administración, polltlcas púbiicas, relaciones públicas, contro' y
COMPETENCIAS NECESARIAS seluimiento presupuestal, centro! y evaluad6n de proveetos, manejo de
PARA OCUPAR ELPUESTO: personal, contabilidad, manejo de paqueterla ctñce y sistemas de

información a nivel usuario.
Un ~ft~~~ ~ti~td.du relacionadB3 ~~;-~~.~~__ _. .
Relaciones públiciS, actitud positiva V de resolución de conñictos,
disponibiUdad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad pari
realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador de trabajo grupal,
actitud de servicio.

EX'ERIENCIA.
ACTITUDES NECESARiAS PARA
OCUPAR ELPUESTO;

PERfiL DEL PUESTO

J. DATOS GENERALES DEl PUESTO
NOMBRE DELPUESTO Jefe-(~)'d';iQ;pa'lamento de Re,istro O~umental
NÚMERO DE PERSONAS EN Uno
El PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCI~_
A QUIEN R~I'QfITA, __
A QUIEN SUPE!l.~ _

CON:
Subdirecciones y
departamentos que inlegran
la dirección.

PAMA:

Elaborar conjunlamenle con las áreas de trabajo eJ anteprcsectc del
presupuesto (gasto de Inversión) de la dirección, aplicando los
lineamientos establecidos por las áreas normativas, pilra la obtención de
recursos que generen beneficios en las comunidades para mejorar 105

Programas Almenlarlos.
Dar respuesta de información en materia de recursos financieros e
tntormes de Indicadores.

~~~~ q:- -i:':~ - ej ~~~:'~:::~::~~::~~"='~:IiC'bles ~~~m.nejo de ;:'J
S¡stemaOIF_!aba~_ ._._ _ __ ~_ ~ _~ _ . (

11DES(R~~I~ DELPUESTO -~- ---OESCRIPCIóN GEN~ ~------.~~~:~~~--l
Elaborar- erp-;-~ZW de-p·resu~e·~lo-l~e~s~-y -corriente-)aplicandOlo5Ii~---;a,:;;¡;~m-eSla·blecidos por las
áreas normativas, para la obtención de recursos que generen beneficios en las comunida~es. '
Asimismo integrar la~ propuestas de recursos internes V estemos analilando V modlfiundo los proyectos,

~ar los avances flslcos Y-~~~~i;:;,t:c~6~a~:;~i;l~ablecidas. _

PERMANENTEs:"----- --------------- --- ..-------------

1 Elaborar solicitudes de abastecimiento V órdenes de trabajo verificando su afectación presupuestal
y anexando los doo.memcs de soporte. para su trámite ante la Dirección de Planeacló!1V Finanlas;

11. RecopU.u in'ormatió" contable "que etecte el presupuesto y reatuar el anilisis presupuestal de
proyectos y partidas de las solicitudes lener¡¡das mensualmente;

111. DesarroUar y revisar los expedientes técnicos y cédutas básicas de los proyectos de inv ersión;
IV. Consultar el Sistema Inlelral de Gestión Administrativa (SIGAD) para obtener la i,!formación

presupuestal V hnanciera de los pr08ramas; ,
V Elaborar los avances fisicos del protrama operativo anual de la dirección;

VI. Realilar modificadones presupuesta les,
VII. Elaborar V tramitar otíclos de comisión para el pago oportuno de viáticos al personal de la Dirección

de Ser •••icios Alimentarios;
VIII. Relacionar, controlar y archi var los documentos soportes que afectan el presupuesto;

IX. Elaboración de requerimientos para solicitud de abastecimiento de los insumas alimentarios para
los programas;

X. Control de los insumas alimentarios solicitados en 105 reauerimientos.
PERiÓDICAS,

I Coordinar a las áreas para la actuaíuación trimestral del procrama de entre,a recepción;
1\. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias vIo extraordinarias que prOlrame o sean

con •••ocedas por su ).efe inmediato superk)r;
111. Informar a la Subdirección de Control y Selulmiento sobre las actividades realizadn;
IV. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Control y 5eluimiento . ~-_I
EVENTUALES,

I EI.¡boriilr en conjunto con el depart,¡mento de enlace administralivo, la propuesta anual de
presupuesto de la direcdón. consliluyendo ta in'ormaclón con base a los Iinumlenlos
es1ablecidos por la DirecciÓn de Plal\ución YFinanzas;
Proponer a la dirección todas aquellas acciones que tiendan a normar, aliliur Ymejorar la función
administrativa, implemenlando las resoluciones que al respecto se establelan.

IJ!.,ESPECiFICAS ~L PUESTO
ESCOlARIDAD: Uct:llcialura -;n~ Administración, Contaduda Pública, Economía, o

carreras afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMI~ y Admínislraci6n. poHticas públicas, relaciones públicas~ control y
COMPnEN~~ ,_~~ESARIAS se uimiento resu uestal. control V evaluación de pr eeto...!,manejo de

PARA OCUPAR El PUESTO: personal, c.ontabilidad, manejo de paquetería offtce y s4tam- •.
inforrnKtOn a niYel uSlJarlo.
Un afto en adhridades refaci~dls con el cesto
Relaciones públias, actitud positi va y de resoludón e Contüctos,
disponibilidad para trabajar con tiempos re¡trinsldos, habilidad pan
realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador de trabajo crupa/,
actitud de servicio.

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR El PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO
I DATOS GENERAlES Del PUESTO
NOMBRE OEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Enlace Administrativo
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCIlll'ClbN Dirección de Servidos Alimentarios
A QUIEN REPORTA: Subdirector la) de Control y Seauimiento.
A QUIEN SUPERVISA: Area de Recursos Humanos y Área de Servicios Generales, Mantenimiento

I y Activo Fijo
CONTACTOS INTERNOS

CON: rARAl
Subdirecciones V Recepcionar, reYi$ar y controlar las incidencias de personal y elaborar
departamentos que Inte,ran concentrado de asistencia del persotlal de la Dirección de Servidos
la ulrecclón. AJimenlanos.

Control y mantenlmienlO de bienes muebles asi,nados a la Dirección de
Servidos Aümentarios.
Trámite y control de combusllble. -
Control de abastedmiento de Insumas a las diferentes áreas de la
dirección.
Supervl¡ión y solicitud de vIátkcs de personal de mantenimiento y

---- --- --
servicios 2ener¡les.

CONTACTOS E)(TERNOS
CON, PARA:
Áreis que intesran el Recepclonar los bienes e Insumas adquiridos para la Dirección de Servld_
Sistema Olf Tabasco. Alimentarios.

11 DESCRIPCiÓN DEl PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Administrar los recursos humanos y materiales, de acuerdo iI los principios ·de raclonalid~d y optimización,
proporcionando los apoyos necesarios para la ejecución y consecución de los diversos PrOlra~s
Alimentarlos, asl como v1lil~r que se cumplan los IlneallHentos establecidos con orden y transparencia en
el manejo de los mismos.

DESCRIPCIÓN ESPECiFICA
PERMANENTES:,. llevar el control del personal de esta dirección V tramitar ante la Dirección de Recursos Humanos

de la institución todos los asuntos laborales retadonadcs con el personal;
11. llevar el control de v~h'culos para la PrOlramación del servicio de mantenimiento;

111. Tramitar oportunamente los oficlos de comisión de los vetuculos que circulan en los municipios del
Esl~do y en fines d~ semana; ~._--_ .. -

IV. Elaborar V Revisar los requerimientos de insumes para la entrega oportuna a los establecimiento,
beneficiados con los Programas Alimentarios;

v. llevar el control del personal de esta dirección y tramitar ante la Dirección de Recursos Humanos
de la institución lodos los asuntos laborales relacionados con el personal; (

VI. Revisar la documentación necesaria para los trámites administrativos y para las erOlilclones con
cargo al presupueste V presentar a la Subdirección de Control y seluimiento las que requieran su
autorización.

PERiÓDICAS'
1. Llevar el registro de las act¡v idades, que permitan caplurar los datos que se requieren para

integrar in'ormes solicitados por las diferentes direcciones del Sistema Olf Tabasco;
11. Informar a la dirección sobre las actividades encomendadas¡

111 Todas aquellas funciones aslgnadas en el ámbilo de su competencia por la Subdirección de Conrrot
Se utrníento.

EVENTUALES:
l. Parlicipar en la integración del Presupuesto Operativo Anual de la dirección en coordinación con

el Departamento de Resíslro Documental, asi como los expedientes técnicos de cada proyecto a
realizar, con base a los üneemlentcs transmitidos y presentirlo ante la Dlrecclén de Planeación y
Finanzas.

111ESPECiFICAS DEl PUESTO
ESCOlARIDAD: LIcenciatura en: Adminisuidón de Empresas, Administr.llci6n,

Administración Pública, Conladuria Pública, EcooomJa, o carreras aune s,
estudios en el ~mbito de los conocimientos del euesec

CONOCIMIENTOS y Planeación V sesuimiento presupuestal, control de Invenlarios,
COMPETENCIAS NECESARIAS evaluación presupuestal, manejo de pe y prOlramas de procesadores de
PARA OCUPAR El PUESTO: texto, dlculo electrónico y base de datos, conrabilldad bastea.
EXPERIENCIA: Un ano en ouesto simMar
ACTITUDES NECESARIAS PARA Relaciones públicas, actitud positiva V de reso'ución de conflktos,
OCUPAR EL PUESTO, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para

realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de síntesis, facililador de
Jrupos, actitud d. servido, confidencialidad en el manejo de
Información.

I
r

X.- GLOSARIO DE T~RMINOS

ACCI0NE5..fs la realización de hechos concretos que sirven para obtener resultados.
ADMINISTRACIÓN.-Conjunto ordenado V sis(emalizado de principios, técnicas V prácticiils que tienen como
finalidad apoyar la consecuctón de los objenvos de una orcanización, a través de ta provisión de 60s medios
necesarios pIra obtener los resullados con la mayor eficiencia V efiCKia posible.
ADMINISTRACiÓN PÚBUCA.- Es el conjunto de eccíones administt'itivas que un gob.erno reallla. como
mi.lma autoridad poUtka, a trav~s de sus entidades y dependencias, para ordenar, cuidar y ,arantllar los
recursos e inlereses de una naciÓn.
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ADSCRIPCiÓN.· Acto o hecho de asisnar ¡ una persona al servicio de un puesto, o ublcar él una unidad
administrativa dentro de atril de mayor }ef"arquJa.

ASIGNACiÓN PRESUPUESTARJA.- Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas,

subprogramas, proveeros y unidades presupuestariOls. necesarias para el logro de los objetivos y metas
programadas: se dividen en asignación modific,¡d¡ V isicnación original
ASISTENCIASOCIAl.- Conjunto de acciones encaminadas a mejorar y modIficar las circunstancias de
carácter social que impida al individuo su desarrollo integral, est como la protección ñsica, mental y social de
per souas en estado de necesidad, desprotecctón o desventaja física o mental hasta lograr Su incor poracióu el
una vida plena y productiva
ATRIBUCIONES.-E!'el coruunro de funciones y actividades que se asignan a una unidad administrativa COOlO
competencia propia, avaladas por una disposición legal o administrativa.
AUDITORIA.- Revisión, análisis V examen que se efectúa a los libros de contabilidad, sistema y mecanismo
administrativos, así cuma a los métod.os de control Interno de una unidad adrnlnisrrenva, con el objeto de
determinar opiniones con respecto a su funcionamiento.
AVANCE fINANCIERO.- Reporte que permite conocer el desarroüc que va presentando el gasto público
durante su ejecución, en un perjodo deterrmnado.
AVANCE FlsICO.- ñeporte que permite conocer el desarrollo que va presentado una obra, acción o
programa durante su ejecución, en un periodo determinado: semanal, mensual, trimestral, anual.
BIENESINMUEBLES.-Aquellos bienes que por contraposición a los bienes muebles, tienen una situación fija
en el espacio y no son susceptibles de ser tomados o tr asla dados, tales corno el suelo. los edilicios y
construcciones de hH.lut;ém~IU .uJln:riUdlloet terreuo
CAlIDAD.- Estrategia administrativa, que considera aspectos técnicos, humanos y materiales a través de un
enfoque de sistemas, integración, prevención y mejora continua.
CAPACITACIÓN.-Es el proceso didáctico que consiste en proporcionar a los funcionarios las herramientas
teóricas y prácticas para adquirir, mantener reforzar y actualizar conocimientos, destrezas y aptitudes
requeridas para su buen desempeño en sus árnonos de trabajo.
CARGO.- Es la denominación que exige el empleo de una persona que, con un mínimo de ceññcactones
acorde con el tipo de función, puede ejercer de manera competente las atribuciones que su ejercicio
confiere.
CATEGORIA.·Jerarquía establecida en una profesión o carrera.
CAAT.· Centro de Atención del Adolescente Iabasqueñc.
CAM.· Centro de Atención a la Mujer.
CAMVI.- Centro de Atención a Menores, Vlctilllas e Incapaces.
CAIMA.-Centro de AlellLÍón Integral a Menores y AUole~centes.
CENDI.- Centro de OesarroUo Infantil.
COORDINAClÓN.- Es una acción coherente entre distintas administraciones públicas. Haciendo referencia al
sentido de organización de distintos países, organismos O entidades, con el objetivo de promover el trabajo
conjunto hacía un objetivo común.

DESCRIPCiÓNDE PUESTOS: Acción de analizar y describir los diferentes puestos de la organización
OfF.- Desarrollo Integral de la Familia.
DIRECCIÓN.-Acción Vefecto de dirigir
DISCAPACIDAD.-Es cualquier restricción 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 dh(ap.cidad se caracrenza por
excesos o insuficiencias en el desempeño de una acuvld ad ruti,lalia normal, lo, cuales pueden ser
temporales o permanentes, reversibles o surgir como consecuencia directa de la ueñclencla o coma uua
j espuesta del propio individuo, sobre todo la psicológlt:a, a deñclenclas físicas, sensoriales o de erro tipo.
fGRESOS.- Erogación o salida de recursos ñnancteros, motivada por el compromiso de liquidación de algull
bren o servicio recibido o por algún otro concepto.
ENTlDAD.- Cualquiera de las dependencias u organismos de sccncentrados y/o descentralizados del poder
ejecutivo
ESTRATEGIA.-Es un plan (generalmente a largo plazo) que es et resulrado de una decisión ejecunve cuyo
objetivo consiste en deurrollar parcialmente los recursos humanos V materiales de ta empresa paf~'
desarrollarla o lograr Su c ecimtentc total o piH"cial.
ESTADO.- Es la orgenuacrón polít"iii, econérraca y social de un can. con una unidad de gobierno y de
derecho que ejerce Su acción en un territorio deterrnmado y cornpreude la representanvídad de una
población.

E~TRUCTURA?~~ÁNICA. Es. Jo organi.laciÓn fo~mal en la ~ue ~e estebfecen los niveles jerárquicos y fe
especttíca la dIVISiÓnde funciones, la tnterretación y coordtnacién que debe exislir entre las diferentes
unidades organuacronates a efecto de lasrar el cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco
adnunístretlvo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.
EVALUACIÓN.-Permite determinar el grado de avance de las metas comprometidas y la calidad tíet trabajc
en terminas de gestión, integrando la informadón mensual recibida dorante el proceso de momtóreo E!
trabaje de evaluación se refiere especialmente a la vertñcaclón de los logros más significativos en relación
con los objetivos sectortates y el avance en el desarrollo de los proyectos
E)(PERIENCIA.~Es una forma de conocimiento o habilidad derivados de la observación, de la participación y
de la vivencia de un evento o proveniente de las cosas que suceden en la vida, e!' un conocimiento que se
elabora cotectjvamente.
FACULTAD.-ApUtud o potestad otorgada por la ley de servldcres públicos determinados, pali·realiziu actos
administrativos válidos de tos cuáles surgen obügectones, derechos y atribuciones.
FUNCIÓN.- Objetivo institucional a través del cual el sector público produce o presta determinado bien o
s~ryjciO respecuvamente y en la cual se plasman las atribuciones del Gobierno. Constituye amplias
agrupaciones encaminadas a cumpur con los fines y atribuciones que tiene encomendadas el Gobierno
como rector de las acnvldades económicas y sociales.
GOBIERNO.- Es el conjunta de poderes públicos tntegrados por Órganos cuya atribucién es el ejercicio
supre,mo de la soberanía de un pueblo. Es tambíén la integración de un conjunto de Órganos estatales
competentes para emitir y ejecutar normas y otsposlciones jurídicas que amparen el interés ae~ral de la
sociedad
INCAPACIDAD.-Falta de capacidad para hacer, recibir o aprender una cosa.
INSTITUCiÓNPÚBLlCA,-Órgano institucional que inlegra el Estado o se hallan bajo un control directo, y que
le permiten intervenir de diversas maneras en el proceso socroeconórníco, incluso distribuir bienes y prestar
servicios púbhcos

INSTITUCIÓNPRIVADA.-Es la parte del sistema económico ajena al control gubernamental. Coincide con las
actividades productivas propias de la empresa privada o acciones orientadas a la venta de bienes y servicios
generados por la demanda.
INVALIDEZ,- Incapacidad de una persona para realuar determinadas actividades debido a una deficienóa
tblla o psíquica
LEY.·En términos jurldicos es el principio general que norma la actuación del Estado y la sociedad en un
aspecto determinado; tiene asimismo un carácter obligatorio, V en caso que no sea cumplida impfca una
sandón para el infractor.
LEYFEDERALDE RESPONSA81L1DADESDE LOSSERVICIOSPÚBLlCOS.- Instrumento jurldico sustentado en el
titulo cuarto constitucional, que determina las oblis:aciones de los servidores publicas frente a la sociedad y
el Estado, salvaguarda los principios rectales del servicio público, señala las sanciones aplicables por actos u
omisiones y determina los procedimientos correspondientes.
lfY ORGANlCA.- Instrumento jurídico Que establece las bases para la organización y funcionamiento de la
administración pública del Estado de Tabasco, ycuya naturaleza es Centralizada y Palaestataf.
LlNEAMIENTO.-Directriz que establece los l/miles dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades
asl como las caractertsñcas generales que éstas deberán tener. '

MANUAl.· Docvmento que con llene en forma ordenada y sistemática información sobre los antecedentes
tustórícos. arnbuciones, organización o ínstruccrcnés y acuerdos que se consideren necesarios para el mejor
desempeño de las funciones.
MANUAL DE ORGANIZAClON.· üocvrnento que expone detalladamente la estructura del Órgano y señale
puestos y las relaciones Que existen entre ello). Explica la ierarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad, señara objetivos, las funciones y tes acuvídades de Jos diferentes Órganos de la
dependencia para alcanza, los obJetivas trazados, que conforman la misión para lo cua! fue creada
MARCO LEGAl.- Bases jurldllas a Ias que oeueu ceñirse un organismo o empresa en el ejer ck.o de sus
funciones, que pueden ser leves decretos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamiento, ü normas
emitidas por las autoridades competentes
MIR.- Matriz de Indicadores de Resultados
MISiÓN. Es la raz ón de ser de un organismo, el malilla por et cue! existe, Asimismo es la determinación de
la/las funciones básicas que la empresa va a desempeñar en un entorno determinado para conseguir 1••1
misión.
MODERNllACION.- Constituye una doctrina que busca mejorar el quehacer gubernamental.
NORMATIVIDAD.- COIIJunto de normas, lineamientos, reglas, procedimientos, metodologías y sistemas
legales y profesionales emitidos por las distlntills autoridades facultadas para eJlo, que establecen el marco
Jurldico normativo al que deben sujetarse las Dependencias '( Entidades de Jos diferentes niveles de
gobierno de acuerdo a su ámbito de competencia.
OBJETIVO.- Es el propósito que se frja cualitativampont" Vque perrntte o-rentar los estuerros y el des arrollo
de las acctones haCIa un hn espectüco par¡ satisfacer una necesidad
ORGANIGRAMA.- Representación gráfica de la estructura orgánica de un organismo o parte de ella, y de las
relaciones que guardan entre si los Órganos que la integran.
ORGANIZAClÓN.- Es Id estructura de las relaciones que deben existir entre las fundo/les. ntveles V
actividades de los elementos materiales y humanos de un organtsmo social, con el fin de lograr su máxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos señalados
ORGANISMO.- Organismo que desempeña una función de interés publico, especialmente benéfico
PLAN ESTATALDE DESARROllO.- Es el conductor de la ptaneacién del desarrollo de la entidad V el referente
normativo para darle rumbo a la acción gubernamental V otorgarle armonía operacional al esfuerzo de la
ajmlni~lradón y su coordinación con los demás Órganos de gcbterno y la sociedad, en todos sus sectores
t:tUlIÚIllic;ulloy sociales.
PLANNACIONALDE DESARROLLO.-Instrumento rector de la ptaneadón nacional del desarrollo Que expresa
las políticas, objetivos, esttategtas y üneanuentos generales en materia económica, social y pol/tica del país,
concebidos de manera inlegri:ll y coherente pala oriental la conducción del quehacer público, social y
privado
PLANEACIÓN.· Es un Instrumente para tranvformar Ii! realidad de manera ordenad. y racíonat, y pan
modificarla de acuerdo COIIlos valores y las tesis que fundamenta el proyecto nacional. Es en esencia el
arregto de los recursos disponibles para el logro de los cambios deseados en la sociedad a fin de elevar sus
condiciones de bienestar
PLANTILLADELPERSONAL.- Instrumento de información que contiene la relación de los t.-abaladcre s que
laboran en una unidad administrativa, señalando el puesto que ocupan y sueldo que perciben
PERFil DE PUESTO; También llamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de recopilación
de los requisuos y cuallñcaoones personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un
empleado dentro de una Institucrón

POBLAClÓN.- Conjunto de personas que habttan ta tierra o cualquier división geográfica de etla
POlfTlCA.- Es la decisión previa, encaminada a cumplir con alguna decisión de carácter conuco. que
constituye una guía de caracter general que orienta la actuación de los Integrantes de un organismo con
funciones determinadas par. el logro del objetivo -
PRESUPUESTO.· Consiste en el documento que detalla las acciones del plan expre sad ••s en térmlncs
monetarios. Esta expresión se represerua en un balance equilibrado de ingresos Y gastos para un período
determinado.
PROCEDtMIENTO.· Sucesión c cnológtca de operaciones concatenadas en si, que se constituyen en una
uuidad de función a la reatnación de una actividad o urea especifica dentro de un ámbito predeterminado
dé' apñcacíón. Todo procedimiento involucra acñvtdades y tareas del personal, determinación de tiempos de
melados de tr abejo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarroUo de las operaciones. (
PROGRAMAS.- Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de
operaciones, sino principalmente el trernpo reqcerldo para realizar cada una de sus partes
PROGRAMA OPERATIVO ANUAl- En él se refieren las actividades sectoriales que se proponen r~al¡lar en
un año. Su formulación recae en las dependencias de la administración pública estatal, y no incluye
referencia alguna al gasto comente. La propuesta contiene la definición de las metas y beneñctos que st'
pretende alcanzar, los tte.npos y los responsables de ejecución, el municipio y la localidad en los que Se
efectuarán las obras, Vlos recursos que se requieren, intesrados con critertos de pnonaación
PROVEEDOR.· Un proveedor es una entidad de diverso orden que presta servicios a otras
REQUERIMIENTO.- Es la petición o solnüuu formal POI escrito de la autoridad a los contribuyente'> para
vertñcar el correcto cumplimiento de sus obñgaciones
REGLAMENTO INTERIOR.· Conforme a la Ley Federal del Trabajo, se puede definir como elC"onJunto de
disposiciones obligatorias para tlabajadores y patrones en el desarrollo de los tra bajos en un
establecimiento, excluyendo aquellas normas de orden técnico y admiflistratilo'os Que formulen
directamente las empresas para la ejecución de los tI abajas, entendiéndose por estas últimas las contenidas
en las descripciones de puestos, manuales de organuacrón o documentos similares.
RESPONSABILlDAD.-Capacidad existente en todo sUjeto activo de derecho para reconocer y aceptar las
consecuencias de un hecho realuadc übremeote. Es inherente a un puesto en el ejerctoo de las funciones,
no puede delega rse.
SERVIDORES PÚBLtCOS.- Toda persona que desempeñe un empleo, carla o comisión de cualquier
naturaleza en la Administración Pública, en las Cámaras del Corcreso de la UniÓn y en 105 Tribunales del
Poder Judidal, quienes serán responsables por los acres u omisiones en que incurran en el desempeño de
sus respectivas funciones.
SISTEMA.- Conjunto o combinación de elementos Integrados, ioterdependtentes e interrelacionados entre
sI. que COAdyuvanen la consecución de los oblenvos. •
SNoíF.· El Sistema Nacicnat pirll el Desarrollo Intearal de la FamiliCl (SNDIF), es el orgenumo público
encargado de Instrumentar. aplicar y dar dimensión a las polllicis públicas en el i6mbito de la asistencí. ••
social Conducir las pallUcas públicas de asistencia social que promuevan el desarrollo integral de la fami'¡a V
la comunidad, combatan las cilusas y efectos de la vulnerabilidad en coordinación con los Sistemas Dlf
Estlltales VMunicipales e Instituciones Públicas y Privadas, con el fin de generar cGlpital social.
SOLvENTAaON.- Arreglar o resolver un asunto
UNIDAD ADMINISTRATIVA."Es una Dirección Generala equivalente a la que se le confieren atribuciones
específlcils en el reglamente Interior.
VISiÓN: Es un elemento complementario de la misiÓn que impulsa y dinamiza tas acciones que se lleven a
cabo en un Ofganismo. Ayudilndo a que el propósito estratélico se cumpla.
VULNERABLE.Sujeto que se encuentra en desventaja ffsica, social o moralmente prioritario de recibir
asistencia social.

TRANSITORIOS

ÚNlCO.- El PRESENTE MANUAL, ENTRARÁ EN VIGOR AL OlA SIGUIENTE DE stt PUBLICACIÓN EN El
PERIÓDICO OfiCIAL Del ESTADO DE TABASCO,



29 DE ENERO DE 2014 PERIODICO OFICIAL 119

LUN ,uNUAMENTO EN LO DISPUESTO EN El ARTIcULO 7 FRACCIÓN IX DE LA lEY ORGÁNICA DEl POOFR
EJECUTIVO DEl ESTADO DE TABASCO, ÚLTIMA REFORMA PUBLICADA EN El SUPLEMENTO "B- DEl
PERIÓOICO OfICiAl 7336 DE fECHA 26 DE DICltM8RE DE 2012; Asl COMO DE CüNFORMIDAD A LA LEY DEL

SISTEMA ESTATAL DE ASISTENCIA SOCIAL, PUBLICADA EN El PERIÓDICO OtlClAl EXTRAORDINARIO .3,
DECRETO 029, El 13 DE AGOSTO DE 2013; Y Al REGLAMENTO INTERIOR DEl SISTEMA PARA El
DESARROllO INTEGRAl DE LA FAMILIA DEl ESTADO DE TABASCO, PUBLICADO EN El PERiÓDICO OFICIAL
EXTRAORDINARIO 85, El 8 DE OCTUBRE DE 2013. SE EXPIDE El PRESENTE MANUAL GENERAL DE
ORGANI2ACIÓN DEl SISTEMA PARA El DESARROllO INTEGRAL DE lA FAMILIA OEl ESTADO DE TABASCO A

Sbtem¡¡ Olf T¡a~

lOS SO OlAS ou Ml~ DE aCTUaRE DE 201', PARA lO' FFECTO' lEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA
lUGAR.

Presidenta de la Junta de Gobierno
del Slst.1N Olf Tabasco

M'ril. Martha LiIla López Acunera de Ntiftez

Coordinador G'neral del Sistema Dlf Tabuto
Uc.. Rlardo Poery cervantes Utrllla
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Gobierno del
Estado de Tabasco

Tabasco
cambia contigo

112014~CONMEMORACIÓN DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de
Administración, bajo la Coordinación de la Dirección General de
Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información de la Secretaría de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 10 piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.


