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INTRODUCCION

Tal como lo establece la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Soclal (LSEAS) vigente, en su articulo 15, el
Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco {DIF Tabasco), serd el organismo
rector de la asistencia social, constituido como Organismo Pablico Descentralizado del Poder Ejecutivo del
Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios. Este vigilard el cumplimiento de la LSEAS, y
p d)ai ion si atica de acciones que en e} campo de la asistencia social Heven a cabo las

Instituciones Piblicas y Privadas.

En este contexto, la asistencla social que ha sido objeto de profundas transformaciones las cuales han ido
desde su conceptualizacién hasta su aplicacion; cuyo efecto da como itado los cambios

i dad, ¢ y

Estos cambios organizacionales traen consigo incremento en los voli de las acti
procedimientos de trabajo con mayor especializacidn, dificuitades en el desempedio del traba]o por o que
es necesario 12 delimitacidn clara de la autoridad y responsabilidad de cada unidad de trabajo, asimismo
disponer de un documento que explique ¢ informe sobre el funclonamiento y estructura de cualquier
organizacion; esto permite definir atribuciones del directivo y tener una mayor claridad en las obligaciones y
responsabilidades de cada drea que conformen 13 estructura, a fin de cumplir con sus objetivos, evitar la
duplicidad de funciones, ayudar a la ejecuclon correcta de las labores det personal y lo mds importante
propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos.

1aborad:

De acuerdo a los preceptos anteriores se ha el Manual I de Organizacién iendo como
propdsito fundamental establecer los objetivos y funciones del organismo, asi como ge las direcciones
normativas, técnicas y operativas que conforman al Sistema Dif Tabasco. Con base a la Ley del Sistema
Estatal de Asistencla Social, y al Reglamento tnterior del Sistema Dif Tabasco.

.

ot

El p manual los apartados: Antecedentes histéricos de la asistencia social en e}
Estado, Objetivos del manual, marco juridico; objetivo y atribuclones del Sistema para el Desarrolio Integral
de Ia Familla del Estado de Tabasco, misidn-visibn y valores, estructura organica, y por Gltimo, los perfiles de
los puestos de cada una de las direcciones.

Cabe sefalar que este manual no es un documento de cardcter permanente, su vigencia estd determinada
por la dindmica de la asistencia soclal en nuestro pals y en nuestro Estade por lo que es necesario
actualizario conforme a fos cambios organizativos que se generen.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

Presentar una vision de conjunto de fa estruclura organizacional del Sistema DIF Tebasco,
Precisar las funciones encomendadas » cada unidad ! para
responsabilidades, evitar duplicidad y conocer las descripciones de los puestos que la conforman.
Contar con Ia informacion que facilite fos criterlos de seleccitn de personal.

a
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* encaminados al desarrollo integral de la familia, como
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I1.-ANTECEDENTES HISTéRICOS DE LA® ASISTENCIA SOCIAL EN £L ESTADO R

El 21 de junio de 1975, por medio det decreto de ley No. 1367,  fue creado el instiuto de Protetcibn a la .*

Infancia det Estado de Tabasco. Ei cual tenia como objetivoifomesar el bienestar social coadvuvando a.

satisfacer las necesidades mas prioritarias de la publaaén chl Estadn’. - - N R .

Mis adelante mediante el decreto No. 1517 pubhcado en :lpen@mo oficial del 4 de diciembre de 1976, se-
reforman y orientan las funciones de asistencia social desapareciendo el Instituto de Proteccion a |2 Infancha-
det Estado de Tabasco (IPKET), y credndose el Instituto Mexicane para la'dnfancia y 14 Familla del Egtado deu
Tabasco, con funciones propias que dieron origen 3 dste lastituto, lntgxréndase ademés Ids }ue tenia |
asignadas el IPIEY. B . ~

tizadp d

19 de julic de 1977 fue expedida fa ley que crea el org 0 publico desc Sisterna
para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Tabasco, a través del decre(o No. 1642, donde se 3
replantean nuevos objetivos, y absorbiendo las funciones y programas del instituta Mexicano para Ia
Infancia y la Familia del Estado de Tabasgo. okl

£n este mismo contexto de evolucién histérica, el ejecutivo estatal expide el decreto 0039 publicado en ef
periddico oficial del 6 de julio de 1983, donde se define un nuevo enfogue al Siskgma para el Desarrolio |
Integral de la Familia del Estado {SDIFE}, por aquellos tiempos el SDIFE moderniza sus objetivos y funciones, 4
amplia su estructura y su cobertura de atencién, . -

A finales de 1985 y siendo congruentes como fue ia participaci8n, en {a incorporacién de la asistencia social
en el sector salud, para ello se promulgan en Tabasco Ia Ley Estatal de Salud, mediante decreto No. 0439
publicada en el periddico oficial no. 4517, de fecha 27 de diciembre de 1985; y la Ley del Sistema Estatal de .
Asistencia Social, mediante detreto 0516, publicado en el periddico ofictal no. 4662, de fecha 27 de :
diciembre de 1986. Su prop6sito fue modernizar @l texto de ia Ley de Salud det Estado, para adecuarla a las
exigencias'nacionales en el dmbito de I3 salud. Para el 16 de junio de 1999 bajo ei decreto 200 se reforman
tos articulos 15 y 34 de la Ley del Sistama Estatal de Asistencia social, transfarmando I3 naturaieza juridica
del organismo a 6rgano desconcentrado.

A través del Plan Estatal de Desarrolio 2013:2018 se establece mejorar los strvldg_.i"ﬁe asistencig social,
al para‘et to de ta

calidad de vida de Ja poblacién. £n este contexto se ha visto fortalecida las normas legales quarsustentan el
Quehacer de la asistencia social en el Estado, para enm la mejor panltipacldn de los grupas sociales
organizados el Sistema DIF Tabasco cambia su figura Jurldica de éirgano descancentrado a organisigo
descentralizado, por lo cual se modifica 13 ley estatal de asistencia soclal por inedio del decreto No. 029

&

spublicada en el periddico oficial extraordinario 83, de fecha 13 de axoslo de 2013 dentro del considerando

izacion ada no

tercero de esta ley se estipula gue la forma de dnde 3
las necesidades actuales de las labores que realiza el DIF Estatal en materia de asistencha saclat, y¥ que
cuenta con una responsabilidad pabtica que por su nhaturaleza transversal requieré la concestacién ¥
coordinacién vertlcal de politicas pablicas y de ac 0 con las ord de g Ademds et
considerando cuarto refiere que la organizacion admlnlsuanva que permea en el dmbitonacional, ey la de
brgano descentralizado, misma que no cofresponde con la organizaclén administrativa del DI Tabasco. Por
to anterlos, y dado que no sdlo el goblemo federai, sino también todos los gobiernos de los estados de {a=

sdadk

* rdpiblica, con 1a sola excepcién de Tabasco, han adaptado igualmente Ja forma de organiracién

administrativa que permitird una mejora en Ja fumcidn Institucionat

' Como seguimiento a la transicidn mencionada en el pdrrato anterior, el 8 de Octubre de 2013 se reforma ¢l

Reglamento Interior det Sistema para el Desarrolio integral de ia Familia del EStado dg Tabasco, pub"cﬁo
en el periodico oficial suplemento extraordinario no. 85, que en su considerando segundo refiere que la
naturaleza juridica que en su momento tuvo el Sistema para el Desarrollo Integral de la Famma {DIF);
cumplié con su ciclo de eficiencla y eficacia, y dejo de der a las necesidades que la iednd

tab. A ;v enelc d do tercero ! que e Sistema DIF Ta?sco, pasa de ser {m
odrgano descancemrado aun publio d lizado con per dad’] uridica y patrimanio
propio. . K 3

1. MARCO JURIDICS
Nivel Federal: .

o Constitucion Polftica de ios Estados Unidos Mexicanos.

+ LeyOrgdnica de I3 Administracién Publica f ederat

o ley General de Salud Wgente.

s Leydel Sistema Nacional de Asistencia Soctal.

e Leyde Planeacion a
« Ley de Coordinagion Fiscal.

* LeyGeneral de Educacién.

« LeyFederal de Responszbmdadu dedos Servfdores Publicos.

* ley de Presupuesto.

» Plan Naclonal de Desarrolio 2013-2018.

Nivel Estatal:

e Cohastitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, publicada el 5 de abril de 1919, y sus
reformas.

o Ley Bstatal de Planeacién, publicada en el periédico oficial no. 4261 del 13 de julio de 1983, umma
reforma periddico oficial suplemento no, 6901-1 del 25 de octubre de 2008,

«  Ley de Presupuesto, Contabitidad y Gasto Publico;

s Ley Estatal de Asistencia Soclal, decreto no. 029, publicada en el periddico oficial extraordinario 83,
de fecha ladeagos(ode 2013, -

« ley Orgidnica del Puder Ejecutivo del Estado de Tabasco, expedida en @l periddico
extraordinario 8, dei 22 de marzo de 2002, uluma reforma publicado en el periédico
suplemento “b” no. 7336 de fecha 26 de diclembre de 2012.

s Ley de Salud del Estado de Tabasco, publicada en el periddico oficial suplemento “b” no.7019 del 1J
de diciembre det 2009, ltima reforma periddico oficial suplemento-“d” 7174 del 8 de junio dt'

2011. g
» Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo integrai de la Familia del Estado de Tabasco,

publicado en el periddico oficial extraordinarlo 85, el 8 de actubre de 2013.
o Plan Estatal de Desarrolio 2013-2018.

!'
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1V. OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCC{.

£n el articulo 15 de 1a Ley Estatal de Asistencia Social {p.o extraordinaric no. 83 del 13 de agosto 2013, p 14,
parrafo segundo), se establece como objetivos dei sistema dif, lo siguiente

“Los objetivos del sistema, son promover la asistencia social y proporcionar servicios asistenciales
encaminados al desarrolio integral de 1a familia, entendida como la unidad Lasica de ia sociedad que provee
a sus miembros de los elementos que reguteren en 1as diversas etapas de su desarrolio; apoyar en su
formacion y subsistencia a individuos con carencias familtares esenciales na superables en forma auténoma;
gestionar la politica de asistencia soctal a individuos y grupos vuinerables, y prestar auxilio a familias e
individuos en las emergencias derivadas por desastres naturales”

El articulo 16 del organismo sefiala que tendra las siguientes atribuciones. {p.o extraordinario no. 83 del 13
de agosto 2013, p 14-17)

B Vigiar ¢l estricto cumplimiento de {a Ley;

H. £laborar un programa estatal de asistencia social, conforme a las disposiciones de la Ley de
Planeacton, los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, y demds instrumentos de planeacién
pbii a det kstado;

mn Con fundamento en o establecido en la Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifos y
Adolescentes del Estado de Tabasco, y atendiendo al interés superior de la infancia, el organismo
tendré como responsabilidad coadyuvar en el cumplimiento de esa Ley, asi como en la Ley Para la
Prevencidn y Tratamiento de la Violencia Familiar del Estado de Tabasco; la Ley Estatal de Acceso de
1as Mujeres 8 una Vida Libre de Violencia; la Ley para la Proteccién de las Personas Adultas
Mayores; la Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad; y demds leyes estatales y
federales concernientes con individuos 0 grupos vulnerables, y los tratados internacionales en
materia de derechos humanos conimpacto en la asistencia social en cuanto a su implementacion en

ei dmbito local,

Para el caso de lus refugios para inujeies violentadas, el organizmo como recponsable de ia operatividad
de los mismos, procurard que durante la eslancia temporal de fas mujeres, nifios y adultos mayores, se les
otorgue como minimo:

a) Tratamiento psicoldgico y psicoterapéutico integral, que debera incluir terapias de superacién persunat

\
b) Capacitacion y adiestgamiento, para aprender y desempefiar un oficlo

Asimismo, por cuanto hace a los centros de atencidn para agresores, el organismo vigilard que el
tratamiento que se les olorgue a los agresores, sea integral, de inodo tal gue la finalidad de este
tratamiento, debe ser encaminado a que no vuelvan a violentar al nicleo familiar.

£n ambos casos, et organismo se apoyard en fas secretarias o entidades competentes del Estado

[\ Prestar servicios de representacion y asistencia juridicas y de orientacién soclal a niflas y nuios,
jovenes, adultos iayores, personas con alguna discapacidad, madies adolescentes y solteras,
mujeres victimas de violencia faniiliar, indigentes, indigenas, migrantes o desplazados y todas
aquellas personas gue por distintas circunstancias no puedan ejercer plenamente sus derechos;

v Poner a disposicibn del Ministerio Piblico, los elementos a su alcance para la proteccion de los
derechos familiares;

VI Apoyar et ia vigilancia de 13 aplicacion de las normas oficiales mexicanas en la materia;
Vil Admnustrar el Patrimonio de la beneficencia publica, e impuisar los prograinas de asistencia social
que contribuyan at uso eficiente de los bienes gue lo componen;
il Realizar inspecciones de la situarién de los menores de las mujeres reciuidas en los centros de

reinsercién social del Estado pa. s proteger sus derechos y facilitar ia vida familiar;

X Supervisar y evaluar fa actividad y los servicios de asistencia social que presten las instituciones de
asistencia social publica y privada, conforme a lo que establecen la Ley De Asistencia Social, la Ley
General de Salud y |a Ley de Salud del Estado de Tabasco, tas normas oficiales mexicanas en materia
de asistencia social y la presente ley;

X Elaborar y actualizar el directorio estatal de las instituciones plblicas y privadas de asistencia social;

X organizar el servicio estatal de informacién sobre la asistencia sociat;

XN Organizar, promover y operar el centro de informacién y documentacion sobre asistencia social;
dicho centro deberd de contar con unpadrén de beneficiarios que peimita el seguimiento y detalle
de los apoyos otorgados a las personas por parte det DIk Tabasco, evitando con ello duplicidad de
subsidios en programas estatales. el citado padrén deberd acatar las disposiciones en materia de
informacién pablica, previstas, en fa Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica, del

Estado de Tabasco

XiH Difundir la Informacién sobre el acceso al financiamiento nacional, internacional y estatal para
actividades de asistencia social;

Xiv Realizar y apoyar estudios e investigacion en materia de asistencia social;

XV Promover la formacién, capacitacién y profesionatizacién del personal encargado de la prestacién
de los servicios de asistencia social;

Xv( Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de los individuos y grupos en situacion
vulnerable protegidos por esta ley y demds leyes del Estado, asi como convenir con personas fisicas
o morales la prestacidn de dichos servicios;

Xvi Disenar modelos de atencion para la prestacion de los servicios asistenciales;
XVii Operar en el marco de sus atribuciones programas de rehabilitacién y educacion especial;
Xix Prestar apoyo, asi como colaboraclon técnica y administrativa en nsateria de asistencia social a los
Municipios; .

XX Promover la integracidn de fondos mixtos para Ja asistencia social, asi como fomentar, apoyar y
evaluar 1as actividades de asistencia social privadas;

XX| Asignar, de acuerdo a su disponibilidad, recursos econdmicos temporales v otorgar apoyos técnicos
a instituciones privadas y sofiales de asistencia social, previa aulorizacién de fa Junta de Gobierno;
XXI Coadyuvar con la Secretarla de Relaciones Exteriores en la ejecucion y difusion de programas en

materia de asistencia social del Estado mexicano prevenientes de oiganismos internacionales y
multitaterales; y de manera especial promover y en su caso contribuir en la gestion de programas
para et Estado de Tabasco del Fondo de las Naciones Unida para la infancia (UNICEF);

XX Coordinar los esfuerzos pablicos y privados para la integracion social de los sujetos de la asistenci,
y i3 elaboracion y seguimiento de los programas respectivos;

XXIv Promover la creacién y el desarrallo de instituciones publicas y privadas de asistencia social;

XXV, Establecer prioridades en materia de asistencia social;

XXvi B Emitir dictamen ante el juez competente a través del Consejo Técnico de Adopciones del DIF, en loi
proceditniéntos de adopcion de menores que se encuentren albergados en instituciones puiblicas y
privadas, de conformidad con fa Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica local; el Codigo Civil y e} Codigo de Procedimientos Civiles, ambos pasa el
tstado de Tabasco; v fungir como autoridad en materia de adopciones internacionales en los
ternnnos de la convencion sobre la proteccidn de menoresy fa cooperacion en matena de adopcidn

internacional de la Haya y de las disposiciones constitucionales y legales citadas y demas
vrdenamientos aplicables; s

XXVH. Proveer la proteccidn y asistencia necesaria a los niflos migrantes no acompafadgs;

XXV, Proveer la atencion necesaria a los menores de conformidad con la convencidn interamernicana
sobre restitucion internacional de menores; -

XXIX.  Asumir el ejerciclo de Jas funciones que, en materia de asistencia social, transfieran al gobierno del
estado la federacion, las entidades federativas vecinas, o los municipios del Estado por via de
convenio;

XXX.  Acreditar la elegibilidad de las personas que soliciten alglin servicio publico de asistencia social, o
para recibir apoyo econdmico o en especie del sistema;

XXXt PFromover campanas en los medios masivos de comunicacién sobre ios derechos humanos de
conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad
en términos del articulo 1 de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 2 de la
Constitucién Potitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y

XXXN.  Todas las demas que esta Ley u otras estatales y federales seftaten en materia de proteccién a la
familia y asistencia social, 0 que deriven de tratados internacionales en materia de derechos

humanos.
V. AUTORIDADES DEL ORGANISMO

Ll eapitulo pritncro, arliculo § del Reglamanto Interior del Sistema para a1 Desarcotin integral de 1a Familia
del Estado de Tabasco (RISDIFET), expedido el 8 de octubre de 2013, establece que, para el estudio,
planeacién y despacho de los asuntos que le competen, el organismo contara con las siguientes
autoridades”:

I Junta de Gobierno, y

il.  Coordinador General

ta vigilancia de 1a operacién del organismo quedars a cargo de un comisario.

Asimismao en este mismo reglamento, en sy titulo segundo, capitulo primero, articulo 9, sexto parrafo, p 8,
retiere que: “El presidente de la Junta de Gobierno, sera designado por el Gobeinador del Estado y ejercerd
ul cargo de manera honocifica, sin retrihuridn de emolumentos 0 compensacion”; y en el articulo 11, p 9-10
siendo fas si

enumera las facultades de la p

I Dictar tus acuerdos necesarios para el cumplimiento de fos objetivos del organisino, en congruencia
con las leyes aplicables en ef Estado;
" Vigilar que ios acuerdos dictados por la Junta de Gobierno sean cumnplidos de conformidad con los
objetivos del organising y en congruencia con las leyes aplicables;
. solicitar al Comisana los andlisis financieros y la vigiancia del correclo ejercicio def presupuesto;
. Designar los servidores publicos necesarios para el mejor desarrollo de las actividades del

018aNIsNo;
V.  Presidir {a Junta de Gobierno;
vi Designar a la persona que supla sus ausencas, salvo 10s casos previsios en |a ley; R
vit Canalizar y/o apoyar las peticiones de la poblacién con las dependencias y organismos

dependientes del poder ejecutivo;
vill. Representar 2 la Junta de Gobierno, y asistit a los actos de asistencia social que leve a cabo el

gobierno del Estado; .
X, £ncabezar los trabajos, en colaboracion directa con las coordinaciones de 1os voluntariados de las

secretarias y distintas dependencias gubernamentales de la entidad; y
X. Representar a 13 Junta de Gobierno en las actividades de la misma y en todos los actos sociales,

culturales, benéficos o de cualquier otra indole en que agquéHa intervenga.

do, articulo 14, p 10-12, refiere que:

Dentro de este mismo regl titulo segundo, capitulo
“Corresponde a fa Coordinacién General la competencia de los siguientes asuntos”:

o, asf como otorgar, sustituir y revocar poderes

1. di istrar y rep ar legat al
generales y especiales para actos de administracién, pleitos y cobranzas, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

0. Ejecutar los acuerdos y dispusiciones que la Junta de Gobierno ordene por conducto de su
Presidente;

. Presentar a la Junta de Gobierng los inforines y estados financieros trimestrales, acompaiiados de
los comentarios que al efecto farmulen el Comisario y el auditor externo;

. Formular de conformidad con las directrices de 13 Junta de Gobierno los proyectos de programas de
corlo, mediano y largo plazo, los presupuestos y las politicas institucionaies;

V. Establecer lus procedimientos generales para elaborar los informes de actividades y estados
financieros trimestrales y anuales del organismo, presentandolos para su aprohacién a 1a junta de
Gobierno; y supervisar que durante el ejercicio del presupuesto cada unidad administrativa a la
elaboracién de los informes que deba presentar et organismo;

VI Proponer a {a lunta Gobierno la designauion y remocién de los servidores piblicos de nivet

inmediato inferior del organismo;

VI 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;
Vil Planear, dirigir y controfar ¢l funcionamiento del organismo con sujecion a las instituciones de la

Junta de Gobieino;

IX.  Refrendar los acuerdos de coordinacién que el Presidente de la Junta de Gobierno, en presentacién
del organismo, haya de celebrar con dependencias y entidades publicas federales, del Distrito
federal, de otros Estados de la republica, y con lus municipios de Tabasco o de otras entidades
federativas;

X Refrendar Jos convenios de colaboracién en materia de asistencia social, que el Presidente de fa
Junta de Gobierno celebre en representacion del organismo, con instituciones publicas o privadas

nacionales e internacionales;
X1 Celebrar con apego estricto a la constitucién y leyes de! Estado, los convenios, acuerdos, contratos

administrativos, y ejecutar los actos administrativos y jurldicos que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del organismo;

XNl Actuar en representacion del organismo con facuitades generales para actos de administracion; dg
dominio, para pleitos y cobranzas, ast como aguellos que requieran cldusula especial conforme a las
leyes; para enajenar o gravar bienes of bles propiedad de! i el Coordinad,
Genera! deberd contar con la autorizacion previa de la Junta de Gobierno y cumplir con las
disposiciunes aplicables a los bienes del sector publico;

XM Elabosar anualmente el informe de actividades del DIF y someterlo a la aprobacién de ia Junta de
Gobierno, para, su Integracién en el informe anuat de gobierno del titular del poder gjecutivo del
Estado; ’
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XV, Delegar tunciones en los servidores pablicos del ) , en 1os casos p ded
XV, Emitir opinidn ante las dependencias del poder ejecutivo estatal, sobre Ja expedicion de permisos,
licencias o autorizaciones que soliciten personas fisicas o juridicas colectivas, cuya actividad u objeto

sea la asistencia social; y
XVl tas demds que sean necesarias para el ejercicio de las facultades establecidas en éste u otros
. ordenamientas juridicos.

Por Gltimo en el RISDIFET, titulo segundo, capitulo lercero, anticulo 17, p 12, especifica que: “corresponde
at comisariola ¢ ia de los ien )

I Vigiiar que la administracion de los recursos y el fundonamlemo del organismo se haga de acuerdo

con lo que disponga la ley y los pr Y pi pi 3

I Practicar las auditorias de los estados financieros y las de cardcter admi ivo que se

Wl Recomendar a la Junta de Gobi y al Coordinad, eral, as medidas p tivas y correctivas
que sean ¢ i para el mejorami de} organi

V. Asislir a las sesiones de {3 Junta de Gobierno; y
V. Lasdemas que le atribuya la normatividad aplicable y las que sean necesarias para el ejercicio de las

anteriores.
VL. MISION ¥ VISION DEL SISTEMA DIF TABASCO -

Misién:

Cambiar las causas y efectos de vuinerabilidad para mejorar 1a calidad de vida y el desarrolio humano de los
individuos y familias en condiclones de p ginacidn, o vul bilidad, coordi do esfuerzo y
capacidades con los drdenes de goblemo federal, estatal y municipal; asf como con los secmus social y
empresarial. -

Visién:

()ue la asistencia social garantice a los tabasquefios en condiciones de pobreza, marginacion y

bihdad el acceso 8 mej condiciones de vida y a un desarrollo humanao integral con parspeciive
familiar, comunitaria e incluyente, mediante la ejecucién de programas que tienen como eje transversal y
conductor la solidaridad y el respeto a los derechos h ¥y como gia la coordinacién entre los
drdenes de gob y la corri bilidad social.

Vit ESTRUCFURA ORGANICA DEL SISTEMA DiF TABASCO

1, Presidencia de la Junta de Gobierno
2. Consejo Cludadano Consilitivo
3. Coordinacién General

3.0.1. Departamento de Enlace de Logistica y Servicios Ejecutivos -

3.0.2. Direccidn de Ia Beneficencia Publica
3.0.2.1. Subdireccion Juridica
3.0.2.1.1. Departamento de Control Jurldico
3.0.2.2. Subdireccidn de Admi ion
3.0.2.2.1 Departamento de Ealace Administrativo

3.0.3. Direcclén Operativa
3.0.3.1. Depariamento de Operaciones y Servicios
3.0.3.2. Departamento de Donaciones en Especie

3.1. Secretasla Particular
3.1.1. Subxlireccion de Fortalecimiento Institucional
3.1.1.1. Departamento de Enlace y Asuntos Generales
3.1.2. Subdireccidn de Asistencia Ejecutiva
3.1.2.1. Departamento de Oficialia de Partes

3.2. Direccidn de Vinculaclén y Gestidn Soclat
3.1.1. Subdireccién de Organizacion
3.1.1.1. bepartamento de Registro Técnico
3.1.2. Subdireccidn de Vinculacidn Municipal
3.1.2.1. Departamento de Enlace con Iniciativa Privada y O izaciones no Guber
3.1.3. Subdireccion de Vinculacién con Centros Asistenciales y Grupos Voluntarios
3.1.3.1. Departamento de Gestidn Social

3.3.¢ de P A 1al
3.3.1. Subdireccidon de Coordinacion de Programas
3.3.1.1. Departamento de Asistencia social

3.4. Comisario
3.4.0.1. Subdireccion de O izacién y Procedimi
3.4.0.11. Departamento organizacional
3.4.0.1.2. Depar de Revisién D i

3.4.2. Subdireccitn de Evaluacion y Comrol
3.4.2.1. Departamento de Control
3.4.2.2. Departamento de Evaluacién y Operacién
3.4.2.3. Departamento de Normatividad
3.4.3. Subdiieccién de Auditoria Interna
3.4.3.1. Departamento de Auditoria
3.4.3.2 Dep de Control Doc t
3.5, Direccion de Enlace instituclonal
3.5.0.1. Depast 1o de Control y Distribucié
3.5.0.2. Departamenta de Apoyo Institucional
3.5.1. Subdireccién de Progumas Especiales Interinstitucionales
3.5.1.1. Depar! de R Doc |
3.5.2. Subdireccién de Gesntm y Participacion Social
3.5.2.1. Departamento de Seguiniento
3.5.3. Subdireccion de Eventos Especiales
3.5.3.1. Bepartamento de Giras y Eventos
3.5.4. Subdireccién de Comunicacion Social
3.5.4.1. Departamento de Guidn
3.5.4.2. Departamento de Informacién y Redaccién i
3.5.4.3. Depaitamento de Fotografia

3.6. Diregcion de Asuntos Juridicos y de Acceso 3 la Informackéa
3.6.1 Subdireccion de o Contencioso
3.6.1.1. Departamento de Asuntos Jurisdiccionales
3.6.1.2. Departamento de Asuntos Laborales y Sanciones Administrativas
' 36.1.3. Departamento de Céntratas y Convenios
3.6.2. Subdirecd6n de Acceso a la Informacion
36.2.1. Departamento de Atencida a [a informacién Minima de Oficio
.+ 36.2.2. Depactamento de Atencidn y Seguimiento 3 Sol.lg'ludes
3.7. Secretaria Técnky
37.0.1. Departamerto de Registroy Con!vol
3.7.1. Subdireccién de i}hneaclén y Proyectos Estratégicas
3.7.1.1. Departamento de Vahdacidn de Datos
- 3.7.1.2. Departamento de Planeacipn
3.7.2. Subdireccidn de Formulacién y Evaluacién de Proyeuos .
3.7.2.1. Departamento de Proyectos de Inversién para la Aslsund_a sogial !
. 3.7.2.2. Departamento de Proyectos '
373 Subddireccifin de Fatadistica y Andfisis de indicadores
3.7.3.1. Departamento de tstadistica -
3.7.3.2. Departamento de Anilisis de Indicadores
3.7.4. Subdireccidn de Jmagen Institucional
3.7.4.1. Departamento de Disefio e imagen
3.7.4.2. Departamento de Gestién de fa Calidad
3.7.5. Subdireceion de Tecnelogia de la Informacidn y Comunicacion
3.7.5.1. Departamento de Soporte Técnico
N\ 3.7.5.2. Depar de Tei icaclone:
3.7.5.3. Departamento de infraestructura

3.8. Diraccién de Recursos Humanos

38.0.1. Departamento de Soporte Operativo

3.8.1. Subdireccién de Remuneracion al Personal
30.1.1. Dep de M. 1 y Plantilia de Personal
3.8.1.2. Departamento de Registro y Control de incidencias
3.8.1.3. Departamento de Contratos y Remuneracitn ai Personal
3.8 1.4. Depariamento de Néminas y Pagos

3.8.2. Subdireccidn de Prestaciones y Relaciones Laborales
3.8.2.1. Departamento de Seguridad e Higiene
3.8.2.2. Departamento de Prestaciones al Personal
3.7.2.3. Departamento de Archivo
3.7.2.4. Departamento de Control y Estadistica

3.9. Direcclén de Planeacidny Finanzas

3.9.0.1 Departamento de Registro y Control
3.9.0.2. Depar de Organizacidn y Procedi

3.9.1. Subdireccién de Planeacién y Programacién
3.9.1.1. Departamento de Registro de Aportaciones Federales
3.9.1.2. Departamento de Registro Estatal
3.9.1.3. Departamento de Registros de Recuperaciones

3.9.2. Subdireccién de Presupuesto
3.9.2.1. Departamento de Control Presupuestat
3.9.2.2. Departamento de Evaluacién Fisico Financlera

3.9.3. Subdireccion de Tesorerfa
3.9.3.1. Departamento Financlero
3.9.3.2. Departamento de Ingresos

3.9.4. Subdireccidn de Contabilidad
3.9.4.1, Departamento de Conciliaciones y Estados Financieros .
3.9.4 2. Departamento de Registro de Proveedores, Controf de Aimacén y Activo Fijo

3.10. Direccién de Recursos Matariales y s.rvklos Generales
3.20.0.1. Dep. de Requ
31002 Depanamenm de Reglslro y Control
3.10.0.3. Departamento de Recepci6n y Entrega de Insumos
3.10.1. Subdireccion de Adquisiciones y Suministros
3.10.1.1. Departamenta de Compra Directa
3.10.1.2 Departamento de Almacén General
3.10.2. Subdireccion de Licitaciones y Concursos
3.10.2.1 Departamento de Licitaciones
3.10.2.2. Departamento de Concursos
3.10.3. Subdireccion de Obras
3.10.3.1. Departamenio de Supervision
3.10.3 2. Departamento de Control Bienes Muebies e inmuebles
3.10.4. Subdireccién de y Servicios
3.10.4.1. Departamento de Disedo y Proyecto
3.10.4.2. Departamento de Activo Fijo

3.11. Diraccion de Investigacién, Ensedanza y Desarrolio H
3.11.1. Subdireccidn de Ensefl Profesionalizacién y D rollo Humano
3.11.1.1. Departamento de Vinculacion y Servicio Social
3.11.1.2. Dep de Profesionalizacidn, Capacitacién y Centificacion

3.11.1.3. Departamento de Desarrolio Humano
3.11.3.4. Departamento de Observatorio de los Derechos de las Niftas y Nifios
3.11.2. Subdireccidn de Programas Integrales y Proyectos de investigacién
3.11.2.1. Departamento de Fondo Documental y Digital
3.11.2.2 Departamento de Programas Integrales
3.11.2.3. Depar de i gacion, Diagnostico y Proyectos

3.12. Dii de i6n Clud,
3.12.0.1. Departamento de Audiencias
3.12.0.2. Departamento de Giras
3.12.0.3. Departamento de Gestoria Social
3.12.0.3. Departamento de Atencion Ciudadana
3.12.1. Subdirecci6n de Registro y Seguimi de Apoyo Ciudadano
3.12.1.1. Departamento de Apoyo Federal
3.12.1 2. Departamento de Trabajo Social
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3.12.1.3 Departamento de Estadistica

3.12.1.4. Departamento de Apoyo Estatal

3.12.1.5. Departamento de Apoyo Municipal

3.12.1.6. Departamento de Control Estatal y Municlpal

3.13. Direccién de Orientacién Familar y Asistencia soclal
3.13.0.1. Departamento de Control Estadistico
3.13.0.2. Departamento de Supervision de Mantenimiento a Centros Asistenciales
3.13.1. Subdireccién de CENDIS
3.13.1.0.1. Depari de Enlace Ad
3.13.1.1. CENDI Eva Sdmano de Ldpez Mateos
3.13.1.2. CENDI Marina Cortazar Viuda de Escobar
3.13.1.3. CENDI José Maria Pino Sudrez
3.13.1.4. CEND! Josefina Vicens .
3.13.1.5. Centro de Asistencia infantll Comunitario
3.13.1.5.1. Departamento de Asistencia Médica
3.13.1.6. CENDI Estefania Castafeda Nufez
3.13.1.6.1. Departamento de Asistencia Técnica
3.13.1.7. CENDI Julieta Campos de Gonzalez Pedrero
3.13.1.7.1. Departamento de Nulricibn
3.13.2. Subdireccion de Centros Asistenciales
3.13.2.0.1. Departamento de Suministros
3.23.2.0.2. Departamenta de Control Centros Asistenciales
3.13.2.1. Albergue para Familiares de Enfermos
3.13.2.14. Departamento de Asistencia Técnica
3.13.2.2. Centro Velatorlo
3.13.2.2.1. Departamento de Asistencia Técnica
3.13.2.3. Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefio {CAAT-PAMAR)
3.13.2.3.1. Departamento de Tematicas DIF Nacional
3.13.2.3.2 Departamento de Talleres Formativos
3.13.2.3.3 Departamento de Asistencia Técnica

3.14. Procuradurfa de la Defensa del Menor y |a Famlila
3.14.0.1. Subdireccidén de Operatividad Administrativa
3.14.0.1.1. Departamento de Registro y Control

3.34.0.1.2. Departarnento de tvaluacidn y Estadistica
3.14.0.2. Subdireccion de Atencidn a Victimas
3.14.0.2.1. Departamento de Justicia
3.14.0.2.2. Departamento de Atencidn a Victimas
3.14.0.3. Subdireccién de Seguimiento a Procesos
3.14.0.3.1. Departamento de Procesos
3.14.1. Subdireccidn Juridica
3.14.1.1. Departamento de Conciliacién Familiar
3.14.1.2. Departamento de Asistencia Juridica y Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
3.14.1.3. Departamento de Juzgados
3.14.1.4. Departamento de Adopciones
3.14.1.5. Departamento de Asesores Jurldicos
3.14.2. Centro de Atencién a Menores Victimas e Incapaces
3.14.2.1. Departamento de Enlace Administrativo
3.1.4.2.2. Departamenio de Asistencia Psicoldgica
3.1.4.2.3. Departamento de Asesores luridicos
3.1.4.3. Subdireccién de Proteccion at Menor
3.14.3.1. Departamento de Trabajo Social
3.14.3.2. Depar de A i
3.14.3.3. Departamento de Conciliacion
3.14.3.4. Departamento de Psicologia
3.14.3.5. Departamento de Capacitacidn
3.14.3.6. Departamento de Atencién a la Mujer Victima de Violeacla
3.14.4. Cenlro de Atencidn a la Mujer
3.14.5. Mbdulo de Atencion a Menores Migrantes
3.14.6. Albergue Temporal “isabel de la Parra”
3.14.6.1. Depar Téenico O,
3.14.6.2. Departamento de Promotoria
3.14.6.3. Departamento de Asistencia Médica
. 3.14.6.4. Depar o de Entace Admi
3.14.7. Casa Hogar N
3.14.7.1. Departamento de Suministros
"~ 3.14.7.1. Departamento de Pedagogia
3.14.7.1. Dep deM i
3.14.7.1. 0 de Enlace Ads
3.14.8. Centro de Atencion a Menores y Adolescentes
3.14.8.1. Departamento de Suministros
3.14.8.2. Departamento de Asistencia Psicoldgica

o

3.15. Direccién de Atenclén al Adulto Mayor

3.15.0.1. Departamento de Programas al Adulto Mayor
3.15 0.2. Depantamento de Estadistica

3.15.1. Subdireccion de la Residencia del Anciano
3.15.1.1. Depar de Soporte Op
3.15.1.2. Departamento de Asistencia Administrativa
3.15.1.3. Departamento de la Salud

3.15.2. Subdireccidn det Gerontoldgico
3.15.2.1. Departamento de Control de Suministros

3.15.2.2. Departamento de Apoyo Gerontoldgico

3.16. Direccién de Atencidn a P con Di idad

3.16.0.1. Subdireccion de Control y Seguimiento
3.16.0.1.1. Departamento de proyectos

3.16.1. Subdireccion del Centro de Atencién Integral para Ciegos v Débiles Visuales
3.16.1.1. Departamento de Enlace Técnico
3.16.1.2. Departamento de Impresion Literaria y Computo

3.16.2. Subdireccion de? Programa de Desarsollo de Habilidades para ia Vida
3.16.2.1. Departamento de Eniace Técnico
3.16.2.2. Departamento de Sensibilizacion de Habilidades para la Vida

3.17. Direccidén de Desarrollo Integral de la Comunidad |
3.17.0.1. Subdireccién de Apoyo Comunitario
3.17.1. Subdireccién de Organizacion y Capacitacién -
3.17.1.1. Departamento de Elaboracién de Proyectos
3.17.1.2. Departamento de la Sub-region del Centro
3.17.1.3. Departamento de i3 Sub-region de la Chontalpa
3.17.1.3. Departamento de Ia Sub-region de los Pantanas
3.17.1.3. Departamento de la Sub-region de la Sierra
3.17.1.3. Departamento de Ia Sub-region de los Rios
3.17.2. Subdireccion de Salud, Deporte y Cultura
3.17.2.1. Depar de Pry cién y Fi a I3 Salud
3.17.2.2. Departamento de Atencion a la Poblacién Vuinerable
3.17.2.3. Departamento de Teatro Comunitario
3.17.2.4. Depar de s Zona Chontalpa y Pant
3.17.2.5. Departamento de Seguimiento Zona Sierra y Rios
3.17.2.6. Departamento de Seguimiento Zona dei Centro
3.17.3. Subdireccion de Operacién y Asuntos Generales
3.17.3.1. Depar de Controi y Regi
3.17.3.2. Departamento de Suministros

3.18. Direccion de Servicios Alimentarios

3.18.0.1. Depar de Apoyo Al
3.18.0.2. Departamento de Verificacién

3.18.1. Subdireccion Operativa
3.18.1.1. Departamento de Apoyo Operativo
3.18.1.2. Depar de Monitoreo y Evaluacié
3.18.1.3. Depar de las 17 Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas
3.18.1.4. Departamento de Seguimiento Zona-Region |
3.18.1.5. Departamento de Seguimiento Zona Region Il

3.18.2. subdireccion de Control y Seguiiniento
3.18.2.1. Departamento de Normatividad v Contro}
3.18.2.2. Depar de Registro O
318.23.0 de Enlace Administrativo

Vik. ORGANIGRAMA OEL SISTEMA Dif TABASCO
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Misién:
Mejorar 1a dlidad de vida y et desarrollo humano de las personas en circunstancias de vuinerabitidad,

mediante accicnes de asistencia social.

Vision:
Situar al Sistema DIF Tabasco como un organismo de excelencia, incluyente, solidaria y con amplio sentidu
humano que genere certidumbre y confianza a la ciudadania.

Objetivo:
Atender a la poblacién sujeta de asistencia social en el Estado gue se encuestra socialmente en desventa;a
mediante accivnes y programas, para convertir en positivas sus circunstancias adversas.

PERFIL DE PUESTO

1, DATOS GENERALES DEL PUESTO o ~
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) General T
NOMERO DE PERSONAS EN | Uno

£L PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Coordinacion General o
| A QUIEN REPORTA:

| Presidencia de ls Junta de Gobierno .
[‘Direcciones del Sistema DIF Tabasco, Departamento de Enlace dej

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Doctorado, Maestria, Licenciatura en. Psncologna Soclologla 1vaba|o
Social, Desarrello Humaino, Cencias de ta Educacion. Economia,
Ciencias Politicas, Administracidn Publica, con titulo profesional, o
o . o estudios avanzados en el dmbito de los conocimientos del puesto
CONOCIMIENTOS ¥ [ Conncimientos  bdsicos de administracién  publica, psTcE)fc‘gla
COMPETENCIAS NECESARIAS | organizacional, relaciones piblicas, desarrollo  humano, ciencias

socrales, estuthos humanisticos, Manejo de tecnologra de comumicacion
iy ﬂlnphu _bagaje ntelectual y cullurai, mane;o de (ecnogglas de

PARA OCUPAR EL PUESTO:

\ y sensibilidad social -
(Tres anos de experiencia en actividades “relacionadas con el pues(o
experieicia de manejo de personal subordinado directo ¢ indirecto.
Amplio conocimiento de comunicaciones interpersonales y sensibilidad
social.
NECESAR!AS Conoclnuenlc de Ia asvslenua socnal ampha nlvel de relacmnes pubhcas
actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, habilidad de trabajo en equipo,
liderazgo, actitud de servicio, honestidad y lealtad.

EXPERIENCIA.

ACTITUDES
PARA OCUPAR EL PUESTO:

tuncién de las direcciones del Sisteina DIF Tabasco.
Informar 2 la Junta de Gobierno sobre los asuntos del Sistema DlF
Tabasco.

Gobierno, y direcciones del
Sistema DIF Tabasco.

A QUIEN SUPERVISA: Loglstica y servicios Ejecutivos I. DATOS GENERALES DELPUESTO .
CONTACTOS INTERNOS -~ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (g)f{eﬂ[_)eparlamenlo dgﬂﬁte de Loglsuca Y Se'vmos E cuuvos
CON: PARA: - NUMERG DE PERSONAS EN | Uno -
La Presidencia de fa Junta de | Coordinar en orden general las actividades corr dientes a la EL PUESTO: L . . oo
KREA DE ADSCRIPCION : o L

A QUIEN REPORTA:
| A QUIEN SUPERVISA:

) Coordmadur_
Ninguna

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA

Sistema Nacional DIf {SNDIF}, | Interactuar y colaborar en programas y proyectos que ayuden al mejor
dependencias y entidades | desempefio de su gestidn.

Estatales y Municipales,
organizaciones no
gubernamentales, grupos
altruistas, iniciativa privada y
ciudadanla en general.

It. DESCRIPCION DEL PUESTO B o
DESCRIPCION GENERAL )
Planear, organizar y controlar las acciones de Jas direcciones det orgamsmu tendientes a dar cabal |
cumplimiento de} objetivo institucional de procurar el bienestar familiar con base en las politicas,
normas, disposiciones generales y criterios de evaluacion establecidos, en coordinacién con fa Junta de
Gobierno D _
DESCRIPCION ESPECIFICA ]

PERMANENTES:

I Administrar y representar legalnente al organismo, asi como otorgar, sustituir y revocar
poderes generales y especiales para actos de administracion, pleitos y cobranzas, de
conformidad con las dispasiciones juridicas aplicables;

n. Ejecutar los acuerdos y disposiciones que 1a Junta de Gobierno ordene por conducto de la
presidencia;

HI.  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 politicas institucionales;

[i'A Establecer los procedirnientos generales para elaborar los informes de actividades y cstados
financieros trimestrales y anuales del organismo, presentandolos para su aprobacion 4 la Junta
de Gob»erno y supervisar_que durante el ejercicio_del presy] v de_cada umdad |
adnunistrativa contribuy. o la elaboracidn de ios infurmes que deba presentar el viganoig

v Plantear a la Junta de Loblerno la designacica y remocion de los servidores pdbhicos de ntvet
mnediato inferior del urganismo;

VI Autorizar y expedir los nombramientos de personat con el consentinmiento previo de la juita de
Gobierno y manejar las relaciones laborales de acuerdo con las dispusiciones legales;
Vii.  Dingir y controlar el tuncionamiento del organismo con sujecion a tas instrucciones de 1a Junta
de Gobierno;
VHI. Establecer los acuerdos de coordinacion que la Junta de Gobierno, en representacion del

organismo, haya de celebrar con dependencias y entidades puabticas federales, del Distrito
Federal, de otros Estados de la republica y con los municipios de Tabasco o de otras entidades
federativas;

X Organizar los convenios de colaboracien en materia de asistencia social gue la Junta de
Gobierno celebre en representacidn del organismo, con instituciones publicas o privadas
nacionales e internacionales;

X. Celebrar con apego estricto a la Constitucion y leyes del Estado los convenios, acuerdos,
contratos  administrativos y ejecutar los actos adiministrativos y juridicos que sean

para el ¢ i de los objetivos del organismo;

Xi.  Actuar en representacién det organismo con facultades generales para actos de administracion,
de dominio, para pleitos y cobranzas, asi como aquellos que requieran cldusula especial
conforme a las leyes; para enajenar o gravar bienes muebles o inmuebtes propiedad del
organismo, la Coordinacién General deberd contar con la autorizacion previa de la Junta de
Gobierno y cumplu con Ias disposiciones aplicables a lus bienes del sector publico.

PERIODICAS:

[ Presentar a la Junta de Gobierno los informes y estados financieros trimestrales, acompafados
de los comentarios que al efecto formulen el Comisario y el Auditor Externo;

il.  Dirigir anualmente la formulacidn dei informe de actividades del Sistema DIF Jabasco y
someterlo a la aprobacién de la Junta de Gobierno, para su integracién en el informe anual de
gobierno del titular del poder ejecutivo del Estado;

Hi.  Delegar funciones en los servidores publicos del organismo, en los casos procedentes,

EVENTUALES )

Promover ante las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal sobre [a expedicion de permisos,
licencias o autorizaciones que soliciten personas fisicas o jurldicas colectivas, cuya actividad u

indi bl

objeto s2a ia asistencia social;

. Las demds que sean necesarias para el cuinplimiento de sus funciones y que se sefialen en ¢l
reglamento interior del Sistema DIf Tabasco, otros ordenamientos, - por acuerdo de ia
Presidencia de la Junta de Gobierno. i

CONTACTOS INTERNOS I

CON: PARA:
Coordinados General Informarle de la agenda de giras y eventos, y acompafiarlo durante los
mismos

Coordinarse respecto a las acciones de logistica necesarias para la

Dependencias e instituciones
publicas y académicas. organizacién de giras y eventos

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERA
Llevar la agenda yconnol de Ias acnvldades del ourdmador
Coordinar ia logistica de las giras y eventos  Jos que asistird el Coordinador General.

RIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
' Estar permanentemente informado de los eventos y giras o los que asistira el Coordinador
General y que estén correctamente plasimadas en la agenda;
k. Recabar la informacion y elaborar 1a ficha técnica correspondiente para la gira o evento a gue
asista el Coordinador General;
. Supersvisar los lugares donde se desarrollaran 1as giras o eventos, para cerciorarse de que existan
las condiciones fisicas y de seguridad para su reatizacion;

1% investigar los tiempos y distancias para e traslado a giras y eventos del Coordinador General;
V. Inforinar al Caoirdinador General el tugar indicado en los presidiums o0 mesas de honor a 1os que
se encuentre como asistente en representaaién det organisino;
VI Supervisal y asistir para el buen desarrolly a las giras en 1as z0nas urbana y rural;
Vil Investigar todos los elementos gue tengan telacion con el traslado a jos eventos o giras a donde
asista el Coordinador General,
will Trastadar al Coordinador Genera a las reuniones, eventos y demas compromisos eiv los que_

parl(lf,lpd — . . o .
PERIODICAS:

| Elaborar vl repoi le que el Coordinador General hard llegar a 1a Junta de Goblerno respecto de Jas
acuvidades desacrolladas en los difereme; eventos.

EVENTUALES
_t_ lasd demas iunclonm que le sean aslgnadas porel Coordlnador GLnersl

1It, ESPECIFICAS DEL PUESTO _

Llcencm( _ R
Y Pianem ion y conlvul de acuwdades conceptos bésicos de calidad,
conocrmiento en funcionamiento de vehiculos automotores

CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS NECESARIAS
_PARA OCUPAR EL PUESTO:

_EXPERIENCIA:
ACTITUDES
| PARA OCUPAR EL PUESTO:

Un afo en gues(o similar.

" NECESARIAS | Habilidad para rcaI;;rTaTJe;,g en equlpo enfoque “de aEe;dlzaj?
continuo, capacidad de liderazgo, actitud de servicio.

DIRECCION DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

Olraccidn de ia seneficencls
Futin o

L

Subgareculan Nackina

T

Deprot tainento de Contr ot

Ueparimnento de Entace

Misién:

Coadyuvar con las demds dependencias de Gobierno, asi como con las empresas poblicas y privadas y
desnds organizaciones de la sociedad civil, en la lucha por fa justicia social y el respeto de los derechos
fundamentales de los grupus vulnerables, a través de la adinitistraudn del Patrimonio de la Beneficencia
Pubtica.
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Visién:

Ser un organisimo de principios sdiidos, transparentes y olites; siempre al servicio de ta comunidad

Objetivo:

13 Direccion de la Beneficencia Publica, tiene como objetivo gestionar 1o adquisicion de recursos para
aciecentar su patrmonio y adminisirario de manera eficiente y eficaz, con ls intencion e cumpliv de la
taiea sustantive de proporcionar ayuda o personas necesiladas, gue se encuentien en situdcion de
emergenaia o estadu de vulnerabilidad, con el fin de mejorar en io possble, su . alidad de vida.

). DATOS GENERALES OEL PUESTO

_NOMBRE DEL PUESTO: R
NUMERO DE PERSONAS EN

PERFIL DE PUESTO

Director (a) del Io Bcneflcenua Pablica '

EL PUESTO: _ J
AREA DE ADSCR D\remén 5, neficenc —
Pvesidencla de la Junta de Gobierno y/o Courdmador Geneva’ debS;slema

A QUIEN REPORTA:

Uno

DIF Tabasco

A QUIEN SUPERVISA:

de Control }uridico, y de Enlace A 1atvo. - ~

o CONTACTOS |NT§_R_»£5 T
cON: PARA:

presidencia de la Junta de | tevar a cabo acciones conjuntas para bencficio de la poblacién objetivo
Gobierno, Coordinador | del DIF, -

General. v direcciones  del

Sistema DIF Tabasco. o . e e o
- - CONTACTOS EXTERNOS - T
[ con: T PARA:

Instancias internacionales, | Buscar fas vias para la captacion de recursos, aportaciones y donaciones,
federales, estatales, iniciativa [ asi como legados y bienes que carezcan de herederos que puedan ser
privada. adjudicados al drgano para fortalecer su patrimonio,

Organizaciones de la sociedad
civil y grupos vulnerables.

Secretaria de Salud del Estado
| de Tabasco.

Asignar los recursos econdmicos 0 en especie disponibles para apoyos y
subsidios especificos.

Vigilar, en coordinacién con la Secretaria de Salud, los asilos e
Instituciones de beneficencia publica del gobierno del Estado.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

rﬁéﬂéar organizar, dirigir, controlar y autorizar el otorgamiento de apoyos en especle y en efectivo 2
personas ﬂsucas ¥ a personas murales de acuerdo a las disposiciones Iegales 3p|ICBb|Es

DESCRIPCION GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Supervisar las funclones de las dreas que integran |a Direccion de la Beneficencia;

Promover |a captacidn de recursos, aportaciones, donaciones y legados, que sean susceptibles de
recibir de personas fisicas o juridicas colectivas, asi como bienes muebles e inmuebles que
carezcan de herederos conocidos y que puedan ser adjudicados al organismo;

Coadyuvar en la administracién dei patrimonio de la Beneficencia Publica, e impulsar los
programas de asistencia social que contribuyan al uso eficiente de los bienes que lo componen;

Publico, que sean susc

1

181, ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

ACTITUDES
PARA OCUPAR EL PUESTO:

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUEST!

| EVENTUALES: .
i

Propuner la adquisicidn de los bienes destinados a satisfacer ias necesidades del 6rgano;

Promover |a asignacion, de acuerdo al presupuesto autorizado, de los recursos presupuesiales
disponsbles para apoyos y subsidios especificos a instituciones del sector social, publico y privado
en €l campo de la salud o gque tengan por objeto la investigacion cientifica, la ensefanza o
cualquier accion de las gue integran la asistencia social;

Elaborar y presentar el programa de trabajo;

Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones legales inherentes a la Beneficencia Pablica, con la participacion de la Direccion
Juridica y Acceso 3 la Informacién del DIF;

1as demas que le atribuyen expresamente las normas aplicables, el reglamento interior vigente, y
las funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador
General.

Llcenualura en: Cnenms sociales, Desanullu tumano y otras afines a la
_asiste

Respecuvos a ia asistencia social, manejo de indicadores de | grupos
vulnerables, administracién pubiica, relaciones publicas y desarrollo
humano

05 ailos en puesto similar.

Actitud de s servicio, hunestidad y lealtad, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, habilidad de trabajo en equipo, capacidad de liderazgo.

"NECESARIAS |

PERFIL DE PUESTO

| subdirector (3 Nuridico ] _ ___

el

NUMERO DE PERSO AS € uno
EL PUESTO:
'AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de la Beneficencia Pablica - g
A QUIEN REPORTA: _. | birector {a) de la Beneficencia Publica
AQUIEN SUPERVISA: | Depar de Control Juridico
o CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes  4reas de la | intercambiar informacién necesaria para la elaboracion y valoracidn de
direccién, convenios, acuerdos, y los marcos y argumentos juridicos de la
documentacién  necesaria para la  interaccién  de  instancias
imerpacionates, federales, estatales, de 13 iniciativa privada, y
o . organizaciones de la sociedad civil, con la beneficencia.
L CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA: )

Liferentes dreas que integran

dependencias
Orgamsimos

Elaborar convenios, acuerdos, y los marcos y argumentos juridicos de Ja
Sisterma  DIF Tabasco, | documentacion necesaria para la operacidn de la beneficencia.

estatales vy

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

de asistencia social.

W Elaborar un programa de trabajo y llevar un registro contable de los ingresos y egresos,; ‘fenresm et 3T divecadn v dema - o __
vV Asignar de acuerdo a la disponibilidad, los recursos econémicos temporales a Instituciones Privadas . P er:" ar legd me‘me 2k "’e“' ny dem s_é'“s de Ia beneficencia en los plocedumen!os‘ |§83|25 de
v Sociales de asistencia social, previa autorizacion de ia Presidencia de Ja Junta de Gobierno; c: o ‘pele;'xqa, as »;on:ol elaborar convenios, acuerdos, Jos marcos y argumentos juridicos que
Vi Coadyuvar con la Direccién de Asuntos Juridicos y de Acceso a fa Informacidn en fa representacion mpeten ala operacion e ia misma. _____
de los Intereses de fa Beneficencia Pablica en toda clase de juicios, actos juridicos, procedimientos, — DESCRIPCION ESPECIFICA
convenjos y contratos y, cuando proceda, rescindirlos o convenir en su terminaidn anticipada; PERMANENTES: . X
VIl Colaborar con la Direecion de Asuntos Jurfdicos y de Acceso a la Informacién en fos juicios ). Representar Iegalme.me ala d_"e‘c'b" en los procedimientos contenciosos, o cualquier otro
sucesorios en términos de los di to por los ord i legales aplicables; asunto en que tenga interés e injerencia la beneficencia;
—— 1} Presemiar y contesiar demandas, ejercitar acciones y oponer excepciones, asi como ofreces
Vil :Lord’ay con el Coordinador General del Sistema DIF Tabasco, los asuntos de compe(encna de h pruebas, formular alegatus, absolver posiciones, interponer toda clase de recursos y, en general,
eneficencia; vigitar y atender la_ tramitacidn de los ulc:os dimientos cof i
i i : L oC ntenciosos en ios que la
x Supervisar que el presupuesto de 1a beneficencia no exceda de lo autorizado, y se administre de bi"‘y‘ Tre——— I Yy _procedim = § s qu
acuerdo 3 la normatividad y lineamientos aplicables; " Ae"’“ icencia sea ""‘:r ) o - )
X.  Coadyuvar 4 la realizacién del elercicio y validacién de los derechos conferidos a la beneficencia lul\mr;omo 6":“" e""""s“"" asesorando a la Direccion de la Benelicencia, asi como a los jefes
para el fogro y consecucion de sus objetivos; " ;"‘ "” 1eas “;'e a con ‘]" man, - . » )
XI.  Promover acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de cardcter social a 1a V. Resolver conforime a las disposiciones legates aplicables los recursos que interpongan los
poblacién objetiva del Sistema DIF Tabasco particulares contra actos y resoluciones de la beneficencia que den fin a una instancia o resuelvan
X1 Apovyar ai DIF, en los términos de las disposiciones legales aplicables; v :" E'?ed"f"ﬂ; i o . o )
Xil.  Cumplir con la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado y municipios de - Bjecutar, co con el drea iva, los procesos de fegularizacion de los bienes
Tabasco, y demds doc normativos en la materia. muebles e inmuebles pertenecientes a ia beneficencia, asi como a los que por cualquier titulo
PERIODK:AS - -1 tenga a su servicio u ubtenga para el cumplimiento de sus fines;
Participar, en el dmbito de su ¢ ia, en los mec de coordinacion y concertacion que VI.  Realizar las gestlones ante las instancias correspondientes de la Procuraduria General de la
se establezcan con las autoridades federales, estatales y municipales, asi como con los sectores Rep"blfca' paia que un porcentaje de los b}f"“ muebles e inmuebles asegurados o decomisados
social y privado; . por defitos contra {a salud, que sean en Tabasco, sean canalizados a la beneficencia.
0 Proponer los contratos de fideicomiso, arrendamiento y comodato en que la Beneficencia Pubiica PERIODICAS: o . !
tenga interés; | Mantener Informado a la Subdireccibn de Administracion sobre los trdmites, instancias y
" i iy 1 X n
W.  Formular y presentar al Coordinador General, para ser sometidos a 1a aprobacion de ia Presidencia enel de su enc d
de la Junta de Gobierno, los proyectos de inversin del 6rgano en materia de su competencia; i E!aboray los anteproyeclos de convenios, acuerdos y Ordenes relativos a los asuntos de la
W.  Presentar al Coordinador General, para ser sometidos a 1a aprobacién de 1a Presidencia de 13 Junta competencia de la be"“""""i'
de Gobierno el programa de trabajo, 10s proyectos de anuales de ing v egresos W, Formular, difundir y revisar las bases y registros legales a que deben sujetarse jos contratos,
del plan de inversiones, las propasiciones para las designaciones, movimientos y licencias del convenios, acuerdos, bases de coordinacidn, concesiones, autorizaciones, adquisiciones o
peisonal de la direccion; perimisos que realice o expida la beneficencia;
; - e i N
v Enviar de manera tri i 1a inf i6n cor 4 2 12 Direccidn de Asuntos Jurldicos y V. Establecer, sistematizas y difundir, entre las dif tes dreas que fi ia beneficencia, los
de Acceso a la Informacidn para dar cabal cumplimiento a lo establecido en fa Ley de Transparencia SVE I'UCAT:SMS de interpretacidn y apiicacion juridica,
y Acceso a ta Informacion Poblica; N :
V. Realizar i iones, formular dictd v rendir ink asl como emitir opiniones en los Emitir °P'"'°"“ sobre proyectos de leyes, d , reg C I dos, circulares,
asuntos de competencia de la beneficencia; < ye relacionados con la competencia de 1a Beneficencia que le sean
VIl Rendir a la Presidencia de 1a Junta de Gobierno, ef informe del ejercicio de sus funciones y el somelidos a su observacion; -
desarrolio de las actividades de la beneficencia, asi como le ¥ problemticas de W. Compilar y difundir las leves, decretos lesy demas disposiciones internas de la
las diferentes areas; Beneficencia con sus respectivas dreas, que normen las actividades de su fundi i ¥
it Promaver tod#s aquellas acciones que tiendan a elevar ef nivel de desarrolio técnico y profesional compilar las disposiciones juridicas de cardcter nacional e Internacional refacionadas con la
del personal de la beneficencia; Musina; .
X.  Recibis en nombre de Ia beneficencia articulos dec dos por la Secretarfa de Hacienda y Crédito . Las demds que sefalen los ordenamientos juridicos aplicables y la Diréccion de fa Beneticencia

de Inc

P a prog; - —— —

Publica.
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ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO _ e
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
CONDCIMIENTOS Y | €n las ramas del derecho: Constitucional, fa;)ilial, civil, laboral, ;\enal,
COMPETENCIAS NECESARIAS | mercantit, fiscal, administrativo, pubtico y privado.
PARA OCUPAR EL PUESTO: _
EXPERIENCIA: Un aﬁo en pues(o snmllar _
;C‘TTTUDES NECESARIAS Capacndad de liderazgo, actitud de servicio, acmud positiva.
PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Control Juridico L
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
ELPUFYIO:

AREADE ;3D_s_z_:ggp66 i

A QUIEN REPORTA
A QUIEN SUPERVISA:

ireccidn de la Beneficencia Pubhca _

Subdirector (a) Jusfdico (a) _

Areas de trabajo adscritas bajo su nivet | jerarqulco e
_CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Subdirecciones y | Atender las quejas, demandds y gestiones de competencia de la
depattamentos que inlegran | beneficencia, que le asigne la Subdireccion turidica.

la direccién

| CONTACYOS EXTERNOS o =
PARA:
Areas que integran el Sistema | Establecer comunicacién con la Subdireccién de Acceso a la Inforinacion

DIF Tabasco. para referirle tritnestrabnente toda 1a informacion de la Direccién de la
- Beneficencia en materia de transparencia y acceso ala informacion.
0. DESCRIPCION DEL PUESTO -

DESCRIPCION GENERAL
Auxiliar en 1a elaboracién de convenios, acuerdos, revisar proyectos juridicos y legisiativos, asi como’
intervenir en asuntos de cardcter judicial y todos aquellos asuntos de interés para la beneficencia,
PCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

I Atender las quejas, das y gesti de ¢
Subdireccion turidica;

H.  Elaborar los proyectos de convenios y acuerdos a celebrar con la beneficencia, conforme . lus
ordenamientos juridicos aplicables;

in, Formular y dar seguimiento hasta su conclusién, a las denuncias de hechos de carditer
defictuoso en que se afecte el patrimonio de la beneficencia;

. |nlerpuner l0s recursos legales correspondientes para la adjudicacidn de bienes muebles e

bles a la beneficencia.

ia de la beneficencia, que le asigne la

PERIODICAS:
I Colatiorar en la elaboracidn de los informes de las actividades realizadas por la Subdireccion
Juridica de la Beneficencia Publica;
t Revisar los proyectos de leyes, reglamentos, convenios y acuerdos que son de fa competencia de
Ia beneficencia y someterlos a consideracion de la Subdireccidn Jurldica;
W. _ Rendirinforme a la Subdireccion Juridica sobre el resultado de sus actividades.
EV&NYUALES
I.  Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la

{_____Subdireccién juridica, de la Direccion de la Beneficencia Publica, ¥

"ESCOLARIDA Licenciatura en derecha,

CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, civil, mercanul laboral, administrativo, evaluacion de
COMPETENCIAS NECESARIAS | proyectas, asistencia social.

PA_&A OCUPAR EL PUESTO
E—XPE;(HCVU_\_ "1 UnaRo en actividades relacionadas con gﬁge_st_gr

ACTITUDES NECESARIAS | Actitud positiva, capacidad de resolucién de conflictos, d-spumbnhdad
PARA OCUPAR EL PUESTO: para trabajar con tiempos restringidos, capacidad de sintesis y sciitud
de servicio.

PERFH. DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: §Al')dl!EClO’ (a) de Adnnmslrauén . s . !

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

ELPUESTO: . o o
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de la Beneficencia . _
ﬁdlﬁl REPORTA: Director (a) de la Beneficencia Publica o
—K)EPTSUPEVISA: Departamento de Eillace Administrativo L
[ CONTACTOS INTEANOS L -
CON: PARA:

Diferentes Areas de la | lmercambiar informacién para la realizacion de tramites relativos a la
Direccion administracién de los recursos y patrimonio de la Beneficencia Publica
L . CONTACTOSEXTERNOS .
N PARA:

Diferentes Areas que integran | Cotizar y establecer caracteristicas de los bienes o servicios que su
el Sistema DIF  Tabasco, | requieran parala Beneficencia.

Dependencias  Estatales vy
Organismos.

SN SR e e o

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Adm

DESCRIPCION GENERAL
lstrar los recursos y p patrimonio de ia Beneficencia Poblica.

DESCRIPCION E ESPEdFICA

PERMANENTES:
I. Dirigic las politicas para la aplicacién y distribucion de los recursos peitenecientes a la
beneficencia, atendiendo a Jos abjetivos y programas prioritarios del Sistema DIF Tabas.o
1. Operar y controlar el sistema de cuotas de recuperacidn de la beneheencia y vigilar la Lorredta

apflicacion de dichos recursos;

. behiur, establecer, operar y supervisar el sistema de contabilidad de 1a beneticencia y detinir lay
tunnas de control contable a que se supetardn las dreas de la misma, asi comu conservar por el
plazo legal, los libros, registros, auxibares, informacion y documentos justificativos y
comprobalorios de fas operaciones financieras que ejecuta.
| PERIGDICAS:
t  Coordinar e integrar el proyecto del programa-presupuesto anual de la benacficencia para su
preseatacion ante ta Direcudn de ta Beneficencia Publica para su visto bueno;
Rendir informes financieros y presupuestales sobre la captaudn, manejo v aplicacian de los
recursos provenentes a la beneficencia, de acuerdo a sus tunciones y emitir opinwnes acerca de
proyectos o sugerencias, para el mejor desarcollo de éstas;
Coadyuvar a fa concertacidn de convenios comerciales y/o acuerdos con empresas publicas y
piivadas, para |a obtencion de recursos materiales o de servicios;
| _IV. Definir los prograinas de modernizacién y simplificacion adnunistrativa de la beneficencia.
EVENTUALES:
i, Desempedar las comisiones y funciones especiates que la Direccidn de la Beneficencia le confiera
y mantenero informado sobre el desasrollo de las mismas;
__ 1 tasdemds funciones que con cardcter no del , le otorgue el Director de la Beneficencia. |

H

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en. Administracién de Empresas . Contaduria Pubhca
. N | Economia.
CONOCIMIENTOS Y | Administrativos, contables, de organizacién, planeacién, finanzas,

COMPETENCIAS NECESARIAS | anélisis econdniico, manejo de PC y Microsoft office a nivel de usuario
PARA OCUPARELPUESTO: | .
EXFERIENCIA: o [ Un afo en puesto similar. .
ACYHTUDES NECESARIAS Capacidad de trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,

PARA OCUPAR EL PUESTO: coo:q|nati6n de personal, actitud de servicio.

- —e

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
MBRE DEL PUESTO: tefe (a] de Departamento de Enlace Administrativa e
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
tL PUESTO:
}Rjg DE ADSCRIPCION : Direccidn de fa Beneficencia Publica o
AQUIEN_RAEP(_)R_TQ Subdirector {a) de Administracién

Areas de trabajo adscritas bajo su nivel jerdrquico

A QUIEN SUPERVIS,
CONTACTOS INTERNOS

“con: PARA:

Subdwecciones y | Proyectar ia adquisicibn de recursos para el acrecentar el patrimorio de
Departamentos que integran { la Beneficencia Publica y la manera de administrar los bienes en
la Direccion. beneficio de la poblacidén.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el Sistema | Realizar los trmites de incidencias laborales ante la direccidn de
Dir Tabasco Recursos Humano

Elaborar requisiciones de compra y/o solicitudes de abastecimiento o de
| pago ante la instasicia correspondiente para su trdmite adm‘inilsl@ogj

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

PERMANENTES:

t Apoyar en la operacidn del sistema de contabilidad de la beneficencia, observando las normas de
control contable a gue se sujetardn las dreas de fa misina;

i Mantenet en orden y actualizar los fibros, registros, auxiliares, informacién y documentos
justificativos 0 y comprobatorios de fas operaciunes financieras que ejecuta la subdireccién

[ PeriBDICAS:

t Elaburar conjuntamente con el Depaitamento de Control Juridico, convenios comerniales y/o
acuerdos con empresas publicas y privadas, para la obtencién de recursos materiales o de
Servicios;

Il Desempediar las comisiones y funciones especiales que la subdireccion le confiera y mantenerlo
__informadg sobre el desarrollo de las mismas;

1l Apuyal en la elaboracion de fos informes financieros y presupuestales sobre la caplauén mane;o
y aplicacion de los recursos provenientes a la beneficencia, de acuerdo a sus funciones
EVENTUALES
1. Integrar el proyecto del programa-presupuesto anual de la beneficencia y ponerlo a consideracién
de 1a Subdireccién de Administracion;
B lodas aquellas funciones gue le sean asignadas en el ambito de su coinpetencia por la

_Subdireccidn de Adnwnistracion, de la Direccidn de |a Beneficencia Piblica. o
5. €SPECIFICAS DELPUESTO
ESCOLARIDAD: ticenciatura “en: Ad acién de P , Contador #fiblico,
o . Economra.
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién g general andlisis orgamzauonal elaboracion y evaluacién

COMPETENCIAS NECESARIAS | de proyectos administrativos, disefio y redisefo de procesos, politicas
PARA OCUPAR EL PUESTO: puablica en materia de asistencia social, manejo de Microsoft office e
internet a nivel usuario.

bE_i(;EEIENcM? Un afio en puesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS | Definicién de conclusiones breves, actitud positiva y de resolucién de
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibiidad para trabajar con tiempos restringidos,

habifidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

sintesis, facilitador de grupos, fiderazgo, actitud de servicio. _
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7 DIRECCION OPERATIVA M. Proporcionar Ja Informacidn para 1as aut h dministrativas que realza la Diredtidn
de Planeacién y Finanzas; "
IV.  Proponerios informes de trabajo les de card i 10 que le sean solickados
Oiraccidn Operativa por el Coordinador General del Sistema DIF Tabasco; ‘ s
V.  Enviar de manera T | la Inf on ¢ pondk a ta Direccién de Asuntos imridicos
y de Acceso a la inf cién para das ¢ dirmi 2 to estableddo por ta Ley de T
y Acceso a ta Informacién Piblica; - .
VI.  Coordinar la solicitud det imi de las oficinas administrativas; .
Vil.  Difundir a la Coordinacién General en todos los eventos y actividades que se realicen;
Depariamento de Depactamento de ViR, A p infy do de las actividad: das al Coordinadc ™l ded
Operacionss y Servicos Donaciones en Especie Sistema DIF Tabasco;
x anundbr los diferentes eventos les que organice ¢l orga asl como en caso de
- cia en las actividades o 4 especificas que le sean asignadas pof la Presidencia
- delajunta de Goble y/o Ci Genenal.
Misién: dirmi i AI-ES ma: fe atril expresamente las normas aplicables, &l reglamento interior vigente,
Brindar los recursos materiales, financieros y humanos necesarios para el p de los obj L tasde s que atribuyen expr 5 ot pl ) z o or
Institucionales dentro del marco legal de d, racionatidad y ia en el ejercicio de los ylash que le.sean por fa Pr de ta Junta de Gobierno y/o na
recursos. General.
Visién: W, ESPECIFICAS DEL PUESTO __ _ T T —
m‘ur " leshé: ‘l’:su:s. Reiu ':0 : ::: |:“ .f'“' f‘um‘-::‘ : Fh\indﬂoiw? DI::’"U'“di.d ooto d;: ::‘”"i:::: HOAD: L""‘"“:‘;M:’" . Hizack en ¢l dmbito de I:s conocimientos del "
- sto. - >
Institucionales o8 v Eplmuam PP — -
COMPETENCIAS NECESARIAS | manejo de pc, y programas de procesadous de textos, hoja de cidlculos
Objetivo: | PARA OCUPAR EL PUESTO: _ | ¥ base de datos, contabilidad general. -

en coordinacién de re

Establecer, definir y lizar las actividades y funch de la direccién operativa, estableciendo su EXPERIENCIA: [Un aflo en puesto simllar, ¢
misién, visidn, estructura orgdnica y funciones de cada una de las dreas adscritas, para lograr eficientar la e h financh

- e e — Y .
asignacion  de los recursos materiales, humanos y financieros dentro de su marco normativo y 61 ACTITUDES NECESARIAS | Toma de decisiones, actitud de servicio, honestidad, integridad,
transparencia. PARA OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad, comunicacién efectiva, liderazgo y trabajo en equpo;

tacién hacla logro de oy

PERFIL DE PUESTO
. . PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GE_N[MLES DEL PUESTO .
NOMBRE DEL PUESTO: Director {3) Op - 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Depar de Operaciones y Servicios
£L PUESTO: ] NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
| AREA DE ADSCRIPCION : Direccién Operath €L PUESTO: y
A QUIEN REPORTA: Coovdlmdor‘a! General del Sistema DIF Tabasco o DE ADSCRIPCION : DI i6n Operath [}
A QUIEN SUPERVISA: De;;tmmemo de Openclones y Servicm Departamento de Donaciones A QUIEN REPORTA: Director {a) Operath
. en Especie, Choler, Y A QUIEN SUPERVISA: Choferes, secretarias, intendente
— CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS INTERNOS
con: PARA: CON: PARA:
Presidencia de la Junta de | Suministrar los Recursos iales, Finand vt e ¥ cubdirece - tor O i < : 2
Gobierno, Coordinacién | para el buen funci 0 de 1a Coordinacién G i De que | v A““"f'. 3 o: i y H en el iy d:"':‘ o buen
) ) P 8!
?;(":’:;‘ o T':'::::’"“ def 1a Direccién. funclonamiento de la Coordinacién General
CONTACTOS EXTERNOS - L ACTOS
Con: PARA: CON: PARA:
Sistema Nacional DIF, | Cotizar la adquisicién de bienes y servicios, asi como para solicitar Areas que integran el Sistema | Cotizar ta adquis de bienes y se . gestionar ante [as instancias
< DIF I N ivos en dinero y en especie. OiF Tabasco. administrativas compromisos y pago de facturas, solicitar apoyos de
Dependencias vy entidades recuisos 2 las nstanclas gub tales.
estatales vy municipales,
organizaciones no 4. DESCRIPCION DEL PUESTO
gubernamentales, grupos OESCRIPCION GENERAL
altruistas, iniciativa privada, Auxiliar en la elaboracidn del presupuesto anual de los lales, h y fAinancieros a
etc, ejercer por la Coordinacid i, dar el sop: y d I al ef de los
recursos en estricto apego a ha Adad aplicable. A ¥ las los recursas rlal
11. DESCRIPCION DEL PUESTO DESCNPCION ESPECIFICA
DESCRIPOION GENERAL PEAMANENTES: o
Elaborar el del Prog Operati Anual de los les, h y b Auxiliar en i ante ia Direccidn de Pi i6n y Finanzas las ampliaciones liquidas y
financieros a ejercer por la Coordinacién General det Sistema DIF Tabasco, administrando con transferenclas de de las p [ les, ya sea por sobregiro o para cubrir
transparencia los recursos en estricto apego a 1a normatividad aplicable, asi como darle soporte otras partidas, tanto de gasto corri como de lon, previa rzacién del Coordinad
doc a las donaciones en efectivo y en especie. Generai del Sistema Dif Tabasco;
. DESCRIPCION ESPECIFICA . Auxifiar en el proceso de administracién y suministro de recursos materiales de la Coordinacién
PERMANENTES: General del Sistema DIF Tabasco, asi como Nevar el control del activo que guardan los bienes;”
1. Promover ante la Direccidn de Planeacion y Finanzas las 4 liquidas y fi . Tramitar con op dad 1a solicitud de los fi rios ante la Direccién de
de recursos de las partidas p va sea por sobregiro o para cubm otras pamdas Planeacidn y Finanzas, para e buen d Ho de las prog d -
tanto de gasto corriente como de i idn, previa 4n del Coordinad: V.  Apflicar el ejercicio del gasto de acuerdo a las partidas presup | rizadas en el p
0. Coordinar y gestionar el proceso de administracion y suministro de recursos materiales de la ; elerciclo presupuestal; ’
Coordinacion General det Sistema Dif Tabasco, asi como Hevar ¢l control det activo que guard: V. M P inf do al D Operativo de las actividad H2ad!
los bienes mencionados; 3 PERIODICAS:
hioacis | : } -
W, Establecer con la Co ién, Tos ¢ de recursos que vayan de I Auxdlar en la elaboracidn del progr o anual, los expedientes técaicos y I
acuerdo a las condiciones generales de trabajo; lendarizacion dei .
W.  Tramitar con oportunidad la solicitud de los recursos financieros necesarios ante la Direccion de " . las \dades de “p‘l‘!;i“.: idas con base a sus programas de trabajo
Planeacidn y Finanzas, para el buen desarrollo de las acciones programadas; para el logro de los objetivos institucionales; .
V. Aplicar el ejercicio del gasto de acuerdo 3 las partidas presupuestales autorizadas en el ejercicio #.  Auniliar en gestionar el mantenimiento de las oficinas administrativas; )
;
presupuestal que cones.ponda o . V. Apoyar en la coordinacidn de todos los y actividades del Coordinador G i det
Vi.  Coordinar el establecimiento de los y seg al de vehiculos, asl Sistema DIF Tabasco;
como el istro de Yy su comp de uso en la biticora de consuma V. Apoyar en los diferentes eventos institucionales que organice el sistema DIF (dia de reyes, dia
correspondiente; del nifio, dia_de las madres, elc.), asi como en caso de ¢
Vil Coordinar campafas dirigidas a 1a poblacidn en general, que permitan crear conciencia de EVENTUALES:
ficio las personas .
"“POY“"C“' de realizar aportaciones y donativos en especie, en benel de las pe L. Apoyar en la realizacién de fas compras directas que realice la Coordinacién General def Sistema
vulne:alﬂes, ol . oy d \ de fos recibidos en donacida, asi Como DIF Tabasco con base a sus necesidades;
VIl Establecer contr e . W.  Todas aquelias funciones que | i
wigilar y dar a conocer que su uso sea aplicado con base a las necesidades para las cuales fueron 5 aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por fa Direccién
- requeridos. o -
PERIGOICAS: la Direccién de Pi ion y Finanzas, el programa Wi, ESPECIFICAS DEL PUESTO
I Elaborar y revisar conjuntamente con |3 Direccion de Planeacion y progr ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién, Contadurfa Publica, Economia, o
operativo anual, los expedientes técnicos y fa ¢ i6n del p carreras afines, actualizaciones en el dmbito de los conocimientos del
I Realnar depdsitos en efectivo de los recursos obtenidos en los diferentes eventos que organita puesto ’
Iaruurecuér‘n aes Vim:utaddﬂ y Gesllén Sodal par‘a ser ‘:::::xados por Iaubnlecdén de :l::\:)l::‘é: CONOCIMIENTOS V1o oy —— - — v
inanzas Ly i
;g gwmm 7o Cooedinador General COMPETENCIAS NECESARIAS | manejo de pc y programas dc pwcesado:es de textos, hojt de cdlculos
3 d PARA OCUPAR EL PUESTO: ¥ base de datos. contabilidad general, trabajo en equipo.
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Un afto en puesto simiar, experiencia en manejo de recursas humanos,
financieros y admi ativos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Toma de decisiones, actitud de servmo honestidad, Integridad,
OCUPAR EL PUESTO: di ibili comunicacion efectiva, 80 y trabajo en equipo.

[ EXPERIENCIA:

PERFI. DE PUESTOS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Objetivo:

Contribuir a la eficiente atencién de los asuntos de la Coordinacién General, mediante la organizacion y
coordinacién de las actividades de 1a oficina y del despacho de los asuntos bajo su responsabilidad, asli como
organizar la agenda de la Coordinacién General.

PERFiL DEL PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO .

Departamentos que Integran | especie de los empresarins y snciedad civil.
ia Direccion.

- CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el Sistema { Recaudar fondos y especie para beneficiar a la poblacion mas
DIF Tabasco. vuinerable que se encuentran en ios centros asistenciates del Sistema
DIF Tabasco.
II. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL |

Promover ante la sociedad en general la realizacién de donativos en especie a favor de los centros |
| asistenciales y poblacion vuinerable. . :

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES i
Promover una cultura de la donacidn responsable a favor de fos centros asistenciales y grupos

vulnerables;

1, Informar de {a operarién det hazar para su control de entradas y salidas de las donaciones en
especie; ‘

. Brindar la atencién adecuada al puiblico en general, empresarios y asoclaclones no
gubernamentales que conmbuyen con sus donativos en especie;

V. Estar al pendi del y limpi del centro de acoplo, para su adecuado
1unclonam|ento;
AL per inf do ai Director Operativo de las actividades realizad:
" PERIGDICAS:
1. Elaborar un programa de trabajo que pi y motive la d i6n en especie en béfeficio de

los centros asistenclales y grupos vulnerables del estado;

I  Crear conciencia en Ja sociedad en general, de la importancia de realizar aportaciones y donativos
en especie, en beneficio de las personas mas vulnerables;

M. Apoyar en la realizacion de todos los eventos que se ileven a cabo en la Coordinaclén Gereral del
Sistema DIf Tabasco

EVENTUALES:
I Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por 1a Direccién
‘Operativa.
n. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura o lios en el dmbito de los conocimi del puesto,
| CONOCIMIENTOS Y | Relaciones Publicas, procesos de calidad, planeacidon estratégica,

COMPETENCIAS NECESARIAS | control, evaluacin de proyectos, desarrolio humano.
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA: Un afo en puesto similar.

ACTITUDES NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, habilidad para realizar y conducir lrabajo en equipo,
facilitador de grupos, actitud de servicio.

SECRETARIA PARTICULAR

Secretaria Particular

I l

Subdireccidn de
Fortalecimiento Subdireccion de
instituclonal Asistencia Ejecutiva
|[Departamento de Entace| Depariamento de
y Asuntos Generales Oficialia de Partes

Misién:
Coadyuvar en el cumplimiento de las tareas que por ley tiene a su cargo el Coordinador General del Sistema

DIF Tabasco, a través de la atencién esmerada de las personas y grupos que acuden a solicitar audiencia; asi
como ser el enlace con diversas autoridades y organismos con quienes interactia el Coordinador; ademnds,
con Ia recepcién, andlisis, despacho y imi de fa correspondencia oficial; la i de la
agenda diaria de actividades; el apoyo en eventos publicos a los que asiste el titular de esta dependencia.

Visién:
Ser una oficina dindmica, 4gH y con sentido humano, que brinde ai Coordinador General un apoyo oportuno,

profesional y efectivo en las dreas de su competencia y que brinde un serviclo eflueme a las personas gue
acuden a esta oficina, en busca de soluciones a sus problemas.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) dei Departamento de-Donaciones en £specie NOMBRE DEL PUESTO: Secretario (a) particular
NUMERO DE PERSONAS EN [ Uno NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
£t PUESTO: EL PUESTO: ]
AREA DE ADSCRIPCION : Direcclén Operativa REA DE ADSCRIPCION; Coordinacién General del Sistema DIF Tabasco
A QUIEN REPORTA: Dueczor(a) Operativo A QUIEN REPORTA: Coordinador (a) General del Sistema DIF Tabasco
A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar Admini: 3! d 1 e R - PR —

CONTACTOS INTERNOS 7 A QUIEN SUPERVISA: [Subdirecuén de Fartalecimiento Institucional, Subdiseccién de Asistencia
CON: PARA: - _ Ejecutiva —
Subdirecciones y | Ejecutar los programas de trabajo de contribucién de donaciones en CONTACTOS INTERNOS . e e

CON: PARA:
Coodinacion  General  y | Ser vl eabue ol inlerioe de 1 dependencla para hacer del conockmlento,
Direcciones del Sistema DIF | atencidn y seguimiento las instrucciones que gire el Coordinador General
Tabasco. del Sistema DIf Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS I
CON: PARA:
Sistema Nacional DIF | Representar al Coordinador General, ser el enlace entre las dependencias,
(SNDIF), d dencias y [y idad Nacionales, Estatales, Municipales, organizaciones no
entidades Federales, | gubernamentaies, grupos altruistas e iniciativa privada.
Estatales y  Municipales,
wrgani zaciones no _

gubernamentales, grupos
altruistas, la Iniciativa
privada y ciudadanfa en
general. 3 B o

11, DESCRIPCIGN DEL PUESTO _ _
____ DESCRIPCION GENERAL
Lievar el registro y control de la agenda y actividades dei Coordinador General del Sistema DIF Tabasco,
brinddndole informacién oportuna de los diversos asuntos a tratar, y de aquellos que encomienden a las
direcciones del organismo.
Ser el enlace al interior y exterior del organismo, y de Ja Coordinacién General. 1
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES

Atender la agenda del Coordinador General de acuerdo con las instrucciones que reciba del
titular de la misma;

.  Administrar, supesvisar y sistematizar el registro, seguimiento y archivo de Jos documentos
oficiales y de los particulares dirigidos al Coordinador General;

hl. Llevar un control de las convenios, acuerdos, contratos y cualquier instrumento juridico firmado
por et Coordinador General;

V.  Coordinar el desarrolio de las reuniones generales o especificas que el Coordinador General
celebre con los utulares de las direcciones del Sistema DIF Tabasco, entidades Municipales y
d dencias de la admini i6n publica, asf como con organizaciones civiles y demas comités

voluntarios;
V. Atender a la ciudadania y/o grupos sociales y, en su caso, canalizarlos a las dreas competentes,;
Vi Servir de enlace al interior del organismo para dar a conocer las instrucciones que gire el
Coordinador General, ast como darle el seguimiento respectivo;
VIi.  Servir de enlace al exterior del Sistema Dif Tabasco con las dependencias Federales, Estatales y
Municipales tanto publicas como privadas, asl como con organismos de Ja sociedad civil;
Vill.  Establecer fa coordinacién necesaria con las direcciones del Sistema DIF Tabasco cuando se trate
de asistencia a actos oficiales, atencidn a visitantes distinguidos y eventos especiales, en los
cuales se requiera su participacién;

IX.  Establecer, en el 4mbito de su comp ia, I i , criterios, si y procedimientos de
cardcter técnico y uperalivo a fas Subdirecciones de Fortalecimiento Institucional y de Asistencia_
Ejecutiva;

X. Establecer estrecha coordinacién con ta Direccidn de Asuntos Jurfdicos y de Acceso a la
Informacién en los asuntos relacionados con las atribuciones de 1a misma; asimismo dotar de
toda ia informacidn que ¢sta le requiera para el ejercicio de sus atribuciones.

| PERIGDICAS: .

I Acordar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las tareas encomendadas a las

Subdirecciones de Fortalecimiento Institucional y de Asistencia Ejecutiva.

EVENTUALES
. Las demds que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las funciones que ie sean
asignadas por la Presidencia de 13 Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema DiF
“Tabasco.

§il. ESPECIFICAS DEL PUESTC
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Administracién, Contaduria Publica, “Economia, ©
carreras afines, actualizaciones en el dmbito de los conocimientos del
puesto

Conocimientos: MEE;E?&BBT@ Ee“;cti\;im:s, “administracion
general, conocimientos sobre cooperacibn internacional para el
desarrolto

Un aflo en puesto similar. e

Habilidad para realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
continuo, facilitador de grupos, capacidad de sintesis, liderazgo, actitud
de servicio

CONOCIMIENTOS v
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
FNOMBRE DEL PUESTO: __| Subdirector (a) de Fortalecnmnemo Institucional
NUMERO DE PERSONAS EN | Una
EL PUESTO:

- - — ]

“AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria Panticular
Secretario Particular

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA: Departamentao de Enlace y Asuntos Generales
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CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Diferentas  Areas de la | Intercambiar informacion que sea de utilidad y da competencia de 1a
Coordinacion General. subdireccion para ef ejercicio de sus funciones y actividades.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA

Oiferentes Areas que | Fomentar y cuidar las relaciones interinstitucionales de ia Coordinacién
{ integran ef Sistema DIF | General del Sistema DIF Tabasco con otras dependencias estatales y
Tabasco, dependencias | o7ganismos.

Estatales y Org

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Fomentar las refaci interinstitucionies de 1a Coordinacién General para fortalecer ios programas y

actividades de asistencia social propias dei Sistema OIF Tabasco.
Diagnosticar problemiticas propias de quehacer mstitucional y buscar sofuciones a traves de la relacion

con otras d deticias de la publica, municipales, asl como ovganizaciones
civiles e instituciones de la iniciativa privada. ,

OESCRIPCION ESPECIFICA :
PERMANENTES:

[} Proponer y man(ener relaciones internas y externas de la Coordinacidn General con .otras
iones civiles, for los lazos que contribuyan ai

ias, y
desarrollo de las actividades y proyéctos;
il Establecer contacto con los organismos publicos y privados para que en materia de asistencia
social, se obtenga y proporcione fa ayuda que la poblacion vuinerable demande;
W Disefar un plan de relaciones intarinstitucionales para fortalacer ia retacldn de la Coordinacion
General y las dependencias exteriores;
v Encaminar los esfuerzos de gestion y cooperacidn con fundaciones, instituciones gubernamentales

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Integrar y proporcionar opor

Fortalecimiento Institucional;
. Revisar los anteproyectos de los copvenios que suscribird ef Sistema DIF Tabasca con otras instancias

federales, Estatales y Municipales;

il Apoyar en la busqueda de indicadores necesarios para la elab
- la subdireccidn;
V. Asistir 3 P

distintos programas que desarrolian.

V. Mantenec en orden el archive de la documentacidn que se genera o que recibe la subdireccién;

VI. tas demds funciones que le sean asignadas por af Secretario (a) Particular, asi como e (1a) Subdirector

de entrada a la Subdireccién de

la doc

ion de los doc

que genere

n dencias Estatal.

para recabar informacion estadlistica, asi como acerca de los

{a) de Fortalecimiento Institucional.

PERIODICAS:

1 Rephetar periddicamente a la
referente al Departamento,
ALES:

Las demas funciones que Ia&n asignadas por el G

Cubdl,

idades #n ko

‘|a§ acti

ion de Fortalec Instituci

ivad

General y/o 1a Seeretaria Pactioplar.

1l1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Cienclas Sociales, Comunicacién Social, Politicas Publicas,

Desarrollo Soclal, Desarrollo Humana, Relaciones Internad es o

carreras alines, estudio en ol dmbito de los cogocimientos deltzﬁc L]
dios avanzados.

CONOCIMIENTOS Y | Elaboracién de p en materla de asistencia social,

COMPETENCIAS NECESARIAS | manejo de Microsoft office e lmemu a nivel usuario. _

y no gubernamentales, instituciones privadas estatales y nacionales para la aplicaciéf de politi
publicas para el fortalecimiento de desarrolio humano;
v Llevar el control y seguimiento de los convenios, acuerdos y contratos entre el Sistema DiF
Tabasco y otras instancias;
v Analizar proyectos para mejorar la calidad de vida de la poblacidn vulnerabie; .
Vil Analizar y revisar documentos enviados por otras instancias, relacionados con las actividades de la

Secretaria Particular.
PERIODICAS.
! Elaborar y actualizar el directorio de relaciones interi jonales de 1a Coordinacion General y la

deperndencia;

I Mantener y actualizar las bases de datos de funcionarios para una mejor calidad en las relaciones
interinstitucionaies;

ill.  Reportar pericdicamente a la Secretaria Particular las actividades que se han ltevado a cabo en
esta subdireccidn.

EVENTUALES:
[N Brindar atencién a 13s y los invitados especiales del Sistema DIF Tabasco;
1 Las demas funciones que le sean asignadas por ei Coordinador General del Sistama CIF Tabasco

y/o Secretario Particular.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Un aflo en puesto similar. A
Hahilidad para realizar trabajo en equipo, er\loque de aprendinje
continuo, acttud de servicio. < ¢

PERFIL DEL PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Asistencia Ejecutiva
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Secretaria Particular Il

Secretario Particular
Oepartamento de Oficialia de Partes

ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Ciencias Sociales, Comunicacién Social, Politicas Publicas,
Desarrollo Social, Desarrotlo Humano, Aelaciones internacionales.
RNOCIM!ENTOS Y | Planeacién y control de actividades, evaluacion y admimistracion de
COMPETENCIAS NECESARIAS | provectos, investigacion social, derechos humanos, desarroilo, manejo de
PARA OCUPAR EL PUESTO: PC y Microsoht Office a nivel usuario.

EXPERIENCIA; Un aila en puesto similar.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | rabilidad para realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
OCUPAR EL PUESTO: continuo, capacidad de sintesis, capacidad de anilisis, liderazgo, actitud
de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

f. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: lefe {a) det Departamento de Enlace y Asunios Generales.
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

Secretaria Particular
Subdirector (a) de fortalecimiento institucional
Ninguna

CONTACTQS INTERNOS

AREA DE ADSCRIPCION:
A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

CON: PARA:

Subdirecciones y | intercambiar informacion que sea de utitidad y de competencia de la
Departamentos que integran | subdireccion para el buen ejercicio de sus funciones y actividades.

1a Coordinacién General.

CONTACTOS EXTEANOS

CON: PARA:
Areas  que integran el | Obtener datos que sean de utilidad para elaboracion de diagnosticos,

Sistema DIF Tabasco. a la subdireccidn.

anteprayectos y doc !

it. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCMPL’ION GENERAl
Obtener informaci6n y datos sobre indices, di: de I35 diferentes direcciones
del Sistema DIF Tabasco y de otras dependencias Federaies, Es(alil:s Municipales y organizaciones de la
sociedad cwil.

CONTACTOS INTERNOS ‘
CON: PARA: -

Diferentes Areas de la | Dar seguimiento y acompaflar los programas de cada irea de Ja
Coordinacidn General. Coordinacién General.
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Sistema Nacional DIF, | Conocer las programas, su normatividad y ias reglas de operaddn de cada

diferentes Areas que | instancia para que los programas del Sistema DIF Yabasco se realicen en
integran el Sistena DiF | consecuencia con dichas reglas y nornas. .
Tabasco, dependencias

Estatales y Org.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAW

Acompalar los procesos de los programas de cada una de las direcciones del Sistema OIF Tabasco y
observar que se adecuen a la normatividad y regias de operacién de los programas federales para
beneficio de los grupos vulnerables de la sociedad del £stado, asf como realizar propuestas para ef
mejoramiento de los programas y actividades propias de cada direccidn.

Administrar los recursos de [a Coordinacion General.

Tramitar y suministrar oportunamente a las ireas de trabajo de la Coordinacién General los | ¥
materiales necesarios. 4

DESCRIPCION €SPECTFICA

-

PERMANENTES:

. Dar seguimiento a los programas de las direcciones del Sistema DIF Tabasco;

. Solicitar datos e informacién a Directores y Titulares de las unidades del Sistema Dif Tabasco, a fin de

conocer los avances, los planes y programas desde e punto de vista cualitativo y cuantitativo;

Revisar y tramitar ante la Direccidn de Planeacion y Finanzas el pago de las facturas y comprobantes a

proveedores y/o prastadores de servicios;

V. Llevar a cabo la integraclon del presupuesto operativo anual de 1a Coordinacién General asi como ios
expedientes técnicas de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmitidos por ia
Direccidn de Planeacién y Finanzas;

V. Cumplic con las politicas y proced| rel
materiales y financieros.

=

n.

dos con la acion de los recursos

PERIODICAS:
1. Reportar periédicamente a la Secretaria Particular las actividades que se han llevado a cabo en lo
referente a Ia subdireccién.

EVENTUALES: . t

I Las demas funciones que le sean asignadas por la Secretaria Particular.
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L. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Li 5 2 en. Administrac droink cién de E Cor
iona, inistracidn Publica, C Publica, i3, 0
carreras afines, o dh
* | conoaMIENTOS Y | Administracidn, finanzas, contibilidad, politicas publicas, relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, pm:emd! calidad, planeacidn estratigica, evaluacion
PARA OCUPAR £L PUESTO: de  p Armi manejo de tecnoiogias de
informacidn y comunicacidn. -
Un afio de ia en activid; con el puesta.
EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS | Ampilo nivel de relaciones piblicas, d d de
PARA OCUPAR EL PUESTO: resolucidn de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, Niderazgo, actitud de
S@IVICio.

DIRECCION DE VINCULACION Y GESTION SOCIAL

Olrncxibe the VinGutachn ¥
Gestide Social

. Subdir accidn de Vorcadbchbn Subdivactiba do Vinc:dacide
Aancions on Contros Asivsansiotes v | o
Grrapas Vioburiarios 4
mmth.km -Wulu-:.m o e
Orgsniincionas na Soctat
Guernseentaiey

Misidn:

Manear, organizar y ejecutar proymoi Y acciones que de marnera honesta, transparente y eficaz, .
materialice una politica publica de asi social incl , par y democritica.

Visién:

PERFIL DEL PUESTO Convertir el ideario y 1a accidn de ia Direccidn de Vinculacién y Gestidn Social en un punto de inflexidn en la
historia de la aplicacién de las politicas piblicas de asistencia social def Esrado.
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO ’
NOMBRE DEL PUESTO: Jefu (3) del Departamento de Oficiaifa de Partes - Objativa: L
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno Promover y motivar la parti dn de i3 sociedad civi, enhiccl ifcas que propicien of
EL PUESTO: L de fas ¢ de vida de ia poblacidn en cf ia de pob. ° i
AREA DE ADSCRIPQOION Secretaria_Particular
A QUIEN REPORTA: Subdireccion de Asi i3 Ej PERFIL DE PUESTO -
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS . DATOS GENERALES DEL PUESTO
CON: PARA: NOMBAE DEL PUESTO: Director (3} de Vinculacion y Gestion Social
Subdirecciones v | Entrega de memorandos y documentos que le Indique 1a Subdireccidn de ;‘l":‘u‘:‘? OE PERSONAS EN | Uno
Depar que i istencia £jecutiva. - 0:
Ja Coordinacién General. AREA DE ADSCRIPCION : Oireccidn de Vinculacién y Gestion Social
CONTALTOS EXTERNOS A QUIEN REPORTA: Presidencia de la Junta de Gob v/o Coordi (3) General del
CON: PARA: Sistema DIF Tabasco N
Oiferentes Areas que | Intercambiar informacién y colabonr en los uimutes mmnmnmuvos Jue Sub idn de O i én. Subdl on de Vinculacid —
integran el Sistema DIF | son¢ i3 de la de Ej A QUIEN SUPERVISA: Subdireccidn de Vinculacidn con Centros Asistenciales Y Grupos
Tabasco. Voluntarios, Departamentos, Chofer Nivel Direccién y Secretaria Nivel
Direccién
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Pru_idenda de 1a junta de | Uevar a efecto las actividades programadas por la Directidn de
Gobierno, Coordinador | Vinculacidn y Gestidn Social, asi como supervisar que los programas de
i1. DESCRIPCION OEL PUESTO General, y _ direcciones del trabajo se reaiicen de acuerdo a lo calendarizado.
DESCRIPCION GENERAL Sistema DIF Tabasco. Mantener una comunicacion efectiva ascendente Y descendente pan C]
Apoyar a la Subdireccion de Asistencia Ejecutiva en las funciones que tiene a su Cargo. logro de ios objetivos institucionales.
DESCRIPCION ESPECIFICA CONTACTOS EXTERNOS
PERMANENTES: CON: PARA: :
I Atender la recepcion, registro y archivo Jde oficios, dos y o pr dentes del Grupos  voluntarios  del Exlablece.r vinculos Iel.xlonados‘ con los programas de trabajo,
interior; Estado de Tabasco, | rec; o6n de londos, difusidn y ejecucion,
W oficios, dos y doc debi 4 d do los datos 0 la empresasios, asociaciones
centros asistenclales y

informacitn en el orden y forma gue le indique la Subdireccifn de Asistencia Ejecutiva;

Elaborar actividades 3
Ejecutiva;
w. Llevar el seguimiento y
V. Redactar documentos
Ejecutiva;

V. integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas, registrando,

7
1

civiles,

sector salud.

dministrativas que le sean asignada por la Subdireccidn de Asi

control de agenda de trabajo de !a Subdireccidn de Asistencia Ejecutiva;
que le indigue la Secretaria Particular y la Subdireccion de Asistencia

controlando y dando

3 la corr ia de entrada y salida dé€ la oficina de la

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

grupos

Promover y motivar la participacidn de lodos los sectores sociales en acciones de asistencia social que
contribuyan al mejoramiento integral de las condiciones de bienestar, desarrollo y calidad de vudn de jos

mas vulnerables.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERIODICAS:

Il Solicitar a 13 Subdire

Subdireccion de Asistencia Ejecutiva.

1. Reportar peribdicamente a ia Subdireccidn de Asistencia Ejecutiva las actividades que se han
flevado a cabo en lo referente al departamento;

realizacién de su trabajo.

ccidn de Asistencia Ejecutiva los requerimlentos del material para la

EVENTUALES:

. Las demids funciones que le sean asignadas por la Subdireccion de Asistencia Ejecutiva.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Estudio en el imbito de los conoci del puesto.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracion general, andlisis organizacional, elaboracién y evaluacidn
de proyectos administrativos, disefo y redisedo de procesos, politicas
publica en materia de Asistencia sodial, manejo de Microsoft office ¢
internet a nivel usuario,

PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: Un a0 en puesto simifar, ia en el manejo de personal.
ACTITUDES NECESARIAS | Definicién de conclusiones, breves, actitud positiva y de resolucién de

conflictos, disponibitidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Vi

VH.

Vil

(N

XU,

Xk

PERMANENTES:

Diseflar e implementar estrategias para la integracion de las voluntarias en grupos de (rabapo a
favor de ia pobiacidn mas vuinerable; .
Promover a través de las arganizaciones de la sociedad civil y emp: oci resp

acciones de recaudacion de donativos economicos y en aspecie, para los centros asistenciales y
pablactén mis vuinerable;

Coordinar acciones con asociaciones civiles, rganos publicos y privados para la organizacion o
patrocinio de eventos a realizar por ta Direccién de Vinculacion y Gestién Social;

Coordinar y apoyar la participacidn de las p i ias de los DIF icipales en los
eventos especiales tales como; Colecta de la Cruz Roja, dia de Reyes, dia de la Madre, dia del Nifo y
dia del Aduito Mayor;

Asesorar a los diversos grupos voluntarios det Estado para disefiar proyectos de recaudacién de
fondos;

Establecer ef entace y vinculacion de la Direccidn de Vinculacidn y Gestion Social con los diferentes
voluntariados del £stado, las entidades de! sector pablico, privado y sociat;

Coordinar la integracién de programas, normas y procedimientos que incidan en la organizacion de
fos grupos voluntarios;

Establecer y mantener coordinacion con las instituciones Federales, Estatales y Municipaies, con la
finalidad de concertar apoyos en beneficio de la poblacidn;

Supervisaf y evaluar las acuvudades de ta Direccidon de Vinculacion y Gestién Sociat y el
C del presup

Supervisar las acciones que realizan 1as dreas que integran Ia Direccidn de Vinculacion y Gestion
Social, para llevarlas a cabo de manera conjuntas;

Supervisar que se envie con oportunidad la salicitud de los recursos financieros necesarios ante 1a
Direccion de Paneacién y Finanzas, para el buen desarrolio de Jas acciones programadas;
Supérvisar & envio de la informacién para las iones admini: G que realiza la
Direccion de Planeacion y Finanzas,

Supervisar la logistica de los eventos que realiza 1a Direccion de Vinculacién y Gestidn Social, desde
{a planeacién, ejecucion y evaluacidn del evento;
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Coordinar las acciones con las dreas de trabajo de {a Direccion de Vinculacion y Gestidn Social para
ia participacion de los voluntariados del Estado en los eventos;

Xiv,

idn del

én, ejecucion y

XV. _ Disefar Ja_logistica de los eventos que realice desde 1a p

EVENTUALES: )
). Proporcionas capacitacidn a los diversos grupos voluntarios del Estado que lo soliciten para

brindaries instrumentos que faciliten la organizacion de sus eventos;

. Representar a ia Presidencia de la junta de Gobierno y/o Coordinador General en eventos y
reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a su dinbito de competencia;

i), DESCRIPCION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO
_ NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a} de Organizacion.
i NUMERO DE PERSONAS EN | Uno -
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION :

Direccidn de Vinculacion y Gestidn Social

W tas demds que le atribuyan las normas y las funch que le sean DESCRIPCION GENERAL
asignadas por 1a Presidencia de 12 Junta de Gobierno y/o Coordinador General dei Sistema DIF Elaborar informes vy andlisis de datos de los programas de trabajo realizados en la Direccidn de
Tabasco. Vlm:ulanén y Gestidn Social para la evaluacidn y seguimiento de los mismos, asi como para
los objetivos que se p en esta unidad de trabajo.
1l ESPECIFICAS DEL PUESTO DESCRIPCION ESPECIFICA
ESCOLARIDAD: [Li:endamn en: Clencias Sociales y Administrativas, Clenclas de la PERMANENTES:
Comunicacién, Econdmicas y Carreras afines. I.  Apoyar a a Subdireccion de Organizacién en la elaboracién de los programas de trabajo;
CONOCIMIENTOS ¥ | Admi ién, politicas puab rel publicas, juacién de . Recopilar informacién de los programas de trabajo que llevan las subdirecciones y
COMPETENCIAS NECESARIAS | p ; desarrallo h , habilidad de relacionarse con otras depar de la O de Vi ion y Gestidn Social para su anilisis y
PARA OCUPAR EL PUESTO: personas, conocimiento en manejo de paqueteria de informitica, uaba;o retroalimentacion; -
en equipo. . Apoyar en la logistica de los eventos organizados por 12 Direccidn de Vinculacidn y Gestién Social.
EXPERIENCIA: t)n Mfz en :ueslo sumlar experiencia .:.’:::::,3: ;::::llsos PERIGDICAS: -
o8 3, Prog
I ACTITUDES NECESARIAS | Capacidad en 13 toma de decisiones, aclitud de servicio, honestidad, o :‘::;::' “'_,s".'?d"::‘::: ff"'""?:‘::;;: Due::clén d:;"::::'é"y Gestidn s‘f:“ d,' los
PARA OCUPAR EL PUESTO: .nu(r‘ndaf. ibilic d, alto comps .“hacu et logro de fas metas, para la mejora continua de la operacidn de fos mismos; . (
de de conflictos. de rabajoen E—L/q"' - . Auxtiar 3 |a Direccion de Vinculacién y Gestidn Social para la ejecucidn de los diferentes

programas de trabajo;

. Apoyar en la atencidn que se les propofdom a las diferentes personas de los grupos volunnmu
y de los centros para y rlos en la atencién de ios ;rupos
vuinerables del Estado de Tabasco.

EVENTUALES:
I Las demis funciones que ie sean asignadas por otras disposiciones prioritarias por |2 Direccién
de Vinculacion y Gestidn Social.

A QUIEN REPORTA: Director (3) de Vinculacién y Gestidn Sociat
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A QUIEN SUPERVISA: Depar de Registro Técnico y § i 4. ESPECIFICAS DEL PUESTO .
CONTACTOS INTEANOS [‘escolaripaD: Licenciatusa en: Ciencias Sociales y Administrativas, Ciendas de fa
, CON: PARA: [« lcacion, Economia, t des y carreras afines.

Diferentes  dreas de  1a | Realizar los eventos programados. CONOCIMIENTOS A istracio laci bl idn de proy d i
 direccion. COMPETENCIAS NECESARIAS | h il de rel se con otras p , C en
] CONYACTOS EXTERNOS PARA OCUPAR EL PUESTO: manejo de paqueteria de informitica, mbnlldad para trabajar en eqmpo
[ CON; PARA: EXPERIENCIA: Un allo en manejo y organizacidn de eventos.

Diferentes dreas que integran Rullu.v actividades conjuntas para obtener recursos en beneficio de la ACTITUDES NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

el Sistema DIf  Tabasco, | poblacién vuinerable de! Estado. PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

depev@encias estatales ¥ habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, y buena actitud de
servicio.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Reallzas proyectos que generen recursos financieros para apoyar las acciones a favor de la asistendia
sociat.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: )
| informar permanentemente 3l Oirector (3) de Vincidacion y Gestién Social de las actividades que
le han sido encomendadas;
. Participar conjuntamente con fa direccion para ilevar a cabo la difusion de acciones y actividades
del Sistema DIF Tabasco, a iravés de los diferentes medios de comunicacion en el Estado.
PERIODICAS: i
| tlevar 3 cabo eventos para ia recaudacion de fondos a favor de la asistencia social;
I DasempeRar la logistica de los eventos que realiza la direccion, desde la planeacién, ejecucion y
evaluacién del mismo.

PERFIL DE PUESTO

I, DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (3) de Vinculacién Municipal.
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Vinculacién y Gestidn Social
A QUIEN REPORTA: Director (a} de Vinculacidn y Gestidn Social

Departamento de Eniace con Inicialiva Privada y Organizaciones no

A QUIEN SUPERVISA: Gubernamentales

CONTACTOS INTERNOS

CON:
Diferantes
direccion.

PARA:

dreas de a | Coord L y progr

visitas de trabajo a los DIF Municipales.

evento; . Todas aquellas f que le sean asignadas en el imbito de su competencia por la Direccidn
XVI.  Establecer lineas de accion para proporcionar 10s apoyos a los solicitantes, 0 en su Caso, ovientarios L de Vinculain y Gestion Soclal. ]
y/o canalizarios a las dependencias correspondientes.
PERIODICAS: ) i, ESPECIFICAS DEL PUESTO
L Promover y llevar 3 cabo eventos que permitan obtener recursos para fortalecer a asisiencia ESCOLARIDAD: Ucenciatura en: Ciencias Sociales v Administrativas, Giencias de 1
social; ) o ) . Comunicacion o estudios en el imbito de los det puelto,
I Enviar de manera trimestral la ¢ di b Direccién de Asuntos Juridicas y CONOCIMIENTOS Y | Conocimientos y capacidad en organizacidn de eventos, con habil
de Acceso a la Inlon.nwér.\ para dar cumplimiento a lo establecido por 1a Ley de Transparencia y COMPETENCIAS NECESARIAS | necesarias para la toma de decisiones v solucidn de problemas, sentido
Acceso a la Informacidn Publica; ! S PARA OCUPAR EL PUESTO: _ | de bilidad y manejo de tecnologia de informacit
0. Establecer _emace con Ia Secretaria ucmca_ para duu._\du las y ac des de la Di f EXPERIENCIA: Un aibo de experiencia en puestos de comunicacién, desarrollo humano,
de Vinculacion y Gestidn Social a 12 poblacion, a través de los diterentes medias de comunicacién iministracion de empresas o puesto simiar.
eaeltstad; , ) ‘ ACTITUDES  NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones publicas, actiud positiva y de resolucion de
v Presentar a fas instancias n??"espondiem.u los informes y reportes requeridos. refacionados con PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
1as actividades de ia Ok de in y Gestidn Social; habilidad para realizar y conducis trabajo en equipo, y buena actitud de
V. Supervisar y evaluar las actividades de Jas dreas Que integran la Direccion de Vinculacin y Gestidn servidio.
Sociat asi como el li de poll y obj
VI Tramtar con oportunidad la solicitud de ios recursos financieros necesarios ante la Direccion de
Planeacion y Finanzas, para ¢ buen desarrolio de las acciones programadas;
vh. Proporcionar 1a informacidn para las auto-evaluaciones administrativas que realiza la Oireccién de PERFIL DE PUESTO
Planeacion y Finanzas;
VIN.  laborar y revisar conjuntamente con I3 Direccion de Planeacion y Finanzas, el plognma operatvoe
::':: '0::“"',; vh ael o M poe of 1. DATOS GENERALES OEL PUESTO !
IX.  Realizar depésitos en efectivo a los nimeros de cuenta de los bancos inds por la Direccion de NOMBRE DEL PUESTO: Jefz () det Depar de Regstro Técnico
Planeacion y Finanzas, de los recursos obtenidos en los d.m.mg, eventos que organiza la ::lx::?oni PERSONAS EN | Uno
Direccion de Vinculacidn y Gestion Social, a ias dif de fi ia que a - -
determine la Presidencia de la Junta de Gobi y/o Coordinad 4 del Sistema DIF AREA DE ADSCRIPOION : Direccidn de Vinculacidn y Gestion Sociat  »»
Tabasco; A QUIEN REPORTA: ] {a) de Organizacid
X €laborar y proponer a la Presidencia de ia Junta de Gob y/o C i | las A QUIEN SUPERVISA: H
estrategias financieras para cumphir con las metas institucionales, incluyendo acciones que CONTACTOS INTERNOS
permitan de recursos de fuentes externas; CON: PARA:
XL Participar con organismos publicos y prvados en el desarrullo de los programas afines a 1a Subdirecciones y | Integrar inf idn de la D idn de Vincul y Gestién Socisl
Direccion de Vinculacion y Gestién Social; depa que integ paea infe y andiisis de datos cuantitativos y :ullindvos de los
XN.  Acordar con la Presidencia de 12 Junta de Gobi y/o Ci General, las de las la direccién. programas de trabajo.
as0¢ civiles, org; ublicos y p: , para la én o patrocinio de los CONTACTOS EXTERNOS
eventos a realizar por 13 ¢ CON: PARA;
EVENTUALES: Areas que integran ¢! Sistema | Obtener Informacidn que permita i
1 Apoyar en caso de conlingencia o eventos, cuando el DIF sea resp ble u organice y la D: 10 DIF Tabasco. de trabajo de asistencia social y recaudacion de fondos a mvés de fos
de Vinculacidn y Gestion Social se le asignen tareas especificas; diferentes eventos programados.
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CONTACTOS EXTERNQS

CON: PARA:

Diferentes dreas que | Realizar reuniones conjuntas para conocer la problemitica y realizas
Iintegran el Sistema DIF | actividades en beneficio de 1a poblacién vulnerable en los Municipios.
Tabasco, dependencias
estatales y organismos.

It. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Promover y apoyar acciones de asistencia socisi en los Municipios a favor de ta poblacién mas vuinerabie.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
. Asesorar 3 los grupos votuntarios de los Municipios en 1a elaboracion de sus programas de trabajo;
i Difundir y promover las acciones e imagen de la Direccién de Vinculacion y Gestidn Social 2n los

Municipios;
. Mantener permanentemente informada a fa Directora de Vinculacion y Gestion Social de las
actividad: r lizad
PERIODICAS:
. Coordinar giras de trabajo para la deteccién de necesidades y brindar apoyos gestionados por la
Direccion de Vinculacién y Gestion Social; R

il.  Elaborar informe de dadesy i i en los Municipios; |

. Gestionar los apayos y requerimientos que se necesiten para los eventos que realice la Direccién
de Vinculacidn y Gestidn Social con los Municipios;

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

EVENTUALES:
ol Realizar visitas a los diferentes DIF Municipaies;
I Asistir a eventos organizados por los DIF Municipales en coordinacién con la Direccién de
Vincutacién y Gestion Social.
. Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Directora
de Vinculacién y Gestion Social.

1ll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en; Administracion, Contaduria Publica, Economia, o carreras
afines, actualizaciones en e dmbito de los conocimientos del puesto.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y | Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrolio humano, manejo de tecnologias de informacién.

EXPERIENCIA: Un 3dio en puesto similar.

ACTITUDES NECESARIAS | Ampllo nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador
de grupos, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe {a) de! Departamento de Enlace con Iniciativa Privada vy

NOMBRE DEL PUESTO: iones no Guber .

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: !

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Vinculacién_y Gestion Social

A QUIEN REPORTA: Director{a) de Vinculacién y Gestién Social

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector {a) “de Vinculacién con Centros Asistenciales y Grupos

b Voluntarios
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

| AREA DE ADSCRIPCION :

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

NOMBRE DEL PUESTO:

[ Direccion de Vinculadion y Ge Gestién Sociat

Director {a) de Vinculacién y v Gestibn Social

Departamento de Gestion Social, Secretaria
CONTACLTOS INTERNOS

| con: - PARA: T
Diferentes 4dreas de la | Coordinar y realizar actividades conjuntas para obtener recursos en
direccién. beneficio de Ia poblacién vulnerable del Estado, y proporcionar los apoyos

a los centros asistenciales.
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el | Realizar actividades conjuntas para fograr recursos y concertaciones en
Sistema DIf Tabasco. _ beneficios de la pablacién vulnerable det Estado

-4

1t. DESCRIPCION DEL PUESTO

- ______DESCRIPCION GENERAL
Supervisar y dirigir las actividades de los diferentes grupos voluntarios, para apoyar la operacién eficiente
de los centros asistenciales, y a la poblacién mis vulnerable.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

I Atendery analizar el registro y reporte de actividades de cada uno de los grupos voluntarios;

tl.  Establecer lineas de accién y diseflar estrategias para proporcionar atencién a los centros
asistenciales y pobtacidn mas vulnerable,

Hl. Asesorary apoyar a todos los grupas vol ios en fos pr que se deben llevar a cabo
para el buen funcionamiento interno de los mismos, y asl lograr un beneficio éptimo y oportuno
en los centros asistenciales;

V. Apoyar en la realizacién de todos Jos eventos que se lleven a cabo en la Direccién de Vinculacion y

Gestion Social;
V. Mantener permanentemente informado al Director {a) de Vinculacion y Gestién Social de las
funciones realizad e
PERIODICAS: -

I Supervisar las actividades de trabajo de los grupos voluntarios, de conformidad al plan de trabajo
anual implementados conjuntamente entre ambas partes;
Il involucrar e informar a los grupos voluntarios sobre las actividades que realiza la Direccién de
Vinculacidn y Gestién Social.
EVENTUALES:
. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en et dmbito de su compelencla por ta Direccion
de Vinculacion y Gestidn Social.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Tlaba;o Soual Ps:cologla Socnologla Administracion de |
Empresas, Admunistracion, o carreras afines. Estudios en el dmbito de los
conocimientos def puesto.

CONOCIMIENTOS ¥ { Administracién, politicas pdablicas, relaciones puiblicas, procesos de |
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacidn estratégica, control, evaluacién de proyedtos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, manejo de tecnologias de informacién

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS ]
con: PARA:
Subdirecciones y | Coordinarse con los p. dores y empresas que puedan contribuir €11 Lu

departamentos que integran | donacién para llevar a cabo los programas y  atender las necesidaur

la direccién la poblacién vulnerabile.

e CONTACTOS EXTERNOS _

CON: PARA:

Areas que integran el Sistema | Recaudar fondos para beneficiar a la poblacién mas vulnerable que se
|_DIF Yabasco. encuentran en tos centros asistenciales del Sistema DIF Tabasco.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

B DESCRIPCION GENERAL
Promover la participacién de las organizaciones no gubernamentales asi como del sector privado, en los
Programas de asistencia social que lleva a cabo la Direccién de Vinculacion y Gestidn Social.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
I £laborar y actualizar permanentemente el directorio de organizaciones no gubernamentales, asi
como de empresas que desarrolian programas de responsabilidad social;
W Promover ante la iniciativa privada fa importancia de la labor de asistencia social pard recaudar
fondos econdmicos o en especie en apoyo a los centros asistenciales;
Hl.  Apoyar en la realizacién de todos los eventos que se lleven a cabo en el voluntariado;
v, Mantener permanenlemenle informada al Director (a) de Vinculacidn y Gestién Social de las

actividad
PERIODICAS:
I L <ol donativos econdmicos y/o en especie, a través de fas organizaciones de }a
Sociedad Civil e Imclanva Privada en beneficio de la poblacidén mas vulnerable. |
EVENTUALES:
. Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por ta Direccion
_ de Vinculacién y Gestidn Social. - ]

1I. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, o carreras
. - afines, actualizaciones en et dmbito de los conacil del puesto.
CONOCIMIENTOS Y | Relaciones Piiblicas, procesos de calidad, planeacién estratégica, control,

COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacidn de proyectos, desarrolio humano.

PARA OCUPAR EL PUESTO: —
EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

ACTITUDES NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de |
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, facititador
de grupos, actitud de servicio.

EX? 1A; Un afio en puesto similar.

. e m—— e = - - —_—— ———ten
ACTITUDES NECESARIAS [ Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, habilidad para reatizar y conducir trabajo en equipo, facilitador

de grupos, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO: lefe {a) del DE|)dHamEnl0 de Gestidn social
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

“Direccién de Vinculacion y Gestidn Sodial. )

A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} de Vinculacion con Centros Asistenciales y Grupos

Voluntarios
A QUIEN SUPERVISA: Secretaria
T CONTACTOS INTERNOS -
CON: PARA: -
Subdirecciones y | Coordinarse con los proveedores y empresas que puedan contribuir en la

departamentos que integran | donacién para llevar a cabo los programas para atender las necesidades
la direccién. de la poblacién vulnerable. N
CONTACTOS EXTERNOS

"CON: [ PaARa:
Areas  que integran el | Recaudar fondos para beneficiar a la pobtacion mas vulnerable que se
Sistema DIF Tabasco. _encuentran en los centros asistenciales del Sistema DIF Tabasco.

Auxiliar en 13 gestion de apoyos a grupos voluntarios y sociedad civil organizada para apoyarlos en las

It. DESCRIPCION DEL PUESTO

__DESCRIPCION GENERAL

actividades que realizan en beneficio de las personas vulnerables que se encuentran en los centros
asistenciales, asi como estrechar Jazos con las damas voluntarias que integran SUgrupo.

| PERMANENTES:

DESCRIPCION ESPECIFICA

| Elaborar un disectorio de todos los integrantes que conforman los grupos voluntanos a nivel
sectorial y de la sociedad civil, que trabajan conjuntamente con ta Direccidn de Vinculacién y
Gestidn Social;
M. Apovyar en la integracidn de los reportes de actividades de los grupos voluntarios;
. Apoyar en la realizacion de todos los eventos que se lieven a cabo en el voluntariado;
V. informar permanentemente de las actividades encomendadas y realizadas de acuerdo a su

funcionalidad, al Subdirector {a) de Vinculacion con centros stenciales y grupos voluntarios.
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PERIKDICAS
Atender a |as coordinadoras de los grupos para conocer las actividades que realicen los grupos
voluntarios a su cargo en beneficio del Centro Asistencial asignado y grupos vuinerables, asi como
apoyarlas y gestionar algunas necesidades prioritarias;

B.  Elaborar y actualizar el directorio de damas voluntarias sectoriales y de a sociedad civil.

EVENTUALES: il
i Apoyar en la realizacion de todos 1os evehtos que se lleven a cabo en Ia Direccion de Vinculacién y
Gestidn Social, y;
Todas aguellas funciopes que le sean asignadas en e_immnngju_mnnauuma_mnja_bvrmmu]

de Vinculacion y Gestion Social.

111, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ciencias Sociales y Administrativas, Ciencias de fa
Comunicacion o estudios en et ambito de los conocimientos dei puesto.
CONOCIMIENTOS ¥ | Refaciones Publicas, procesos de calidad, planeacidn eslra(égwa control,

COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacion de proyectos, desarrollo humano.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: Un aio en puesto similar.

Amplio nivel de relaciones pablicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, habilidad para realizar y conducir trahajn sn Aqulpn, facilitadpr
de grupos, actitud de servicio.

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

DIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES

OWreceion de Programas
Asistencistes

Subuiseccion du
Caordinacion de Programas

Oapartamaento g Aslstancia
Socia

Misién:

Apovyar permaneniemente 3 la Presidencia de 1a Junta de Gobi€rno del Sistema DIf Tabasco y a la
Coordinacién General en 1a coordinacién y evaluacidn de las politicas, servicios y programas de 1a asistencia
social, asegurando la interrefacion sistemdtica de acciones que, en la matena llevan a cabo las instituciones

publicas y privadas.

Visidn:

Ser una direccién conocida por la eficaz coordinacidn de las politi servicios y prog de la asistencia
social que asegura la interrefacion sistematica de acciones que, en la materia, llevan a cabo las instituciones
publicas y privadas, agregando valor a fa Presidencia de la Junta de Gobierno del Sistema DIF Tabascoy a I3

Coordinacion General.

Objetivo:
Coordinar, monitorear y crear los programas de asistencia social relativas ai Sistema DIF Tabasco.

PERFIL DEL PUESTO

. Organizar el Sistema Estatal de informacion sobre fa asistencia social;

. Difundir la informacidn sobre el acceso ail-Financiamiento Nacional, internacional y Estatal para
actividades de asistencia social;

V. Realizar y apoyar estudios e investigaciones en materia de asistencia social;

V. Diseflar modeios de atencién para la prestacién de los servicios asistenciales;

VI Coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores en la ejecucion y difusién de programas en
materia de asistencia social del Estado i p de i internacionales y
multilaterales; y de manera especial promover y &n su caso contribuir en la gestién de Programas
pars el Estado de Tabasco del fondo de Ias Naciones Unidas para la infancia {UNICEF), cuando asl

se le instruya;

VH.  Promover fa creacion y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de asistencia social;

VI Asumir el ejercicio de las funciones que, en materia de asistencia social, transfieran al gobierno
dei Estado la federacidn, las entidades federativas vecinas, o los municipios del Eshdo via
convenio, cuando asi se 12 instruya;

iX.  Coordinar politicas, sefvicios y programas para asegurar Ja i i0
que en materia de asistencia social Bevan a cabo las insgituci j ¥ prin

X. Coordinar politicas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de
proteccién social, de acuerdo con la recomendacion relativa a los pisos nacionales de proteccién
social de la Organizacién internacional det Trabajo (OIT);

K. rarticipar en i3 elaboraddn del progranie piesupuesiaiiu anual,

XH. Coadyuvar en la obtencidn de recursos que permitan el incremento det patrimonio dei Sistema
DIF Tabasco y el cumpiimiento cabal de sus objetivos;

X,  Apovar las actividades de 1a Presidencia de 12 Junta de Gobierno y ai Coordinador General;

XV, Las demas que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las funciones que le sean

das por la P ia,de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General.

PERIODICAS:
[ Revisar periddicamente en conmnlo con las dreas que integran 'a Coordinacién General, el
cumplimiento de todas las acciones inherentes aji lrabajo propio de I3 institucién;
#.  Rendir informes periddicos al Titular de las actividades desarrolladas;
. Promover la formacidn, capacitacion y profesionalizacion del personal encargado de ia
prestacién de los servicios de asistencia social;
IV.  Sugerir 1as prioridades en materia de asistencia social;
V. Capacitar, asi como colaboracién técnica y administrativa en materia de asistencia social a los
Municipios que los saliciten; -
Vi.  Promover Ia integracion de fondos mixtos para la asistencia social privadas; K
VH, Coviar de manera trimestral la informacidn carrespondiente a 1a Direccinn de Asuntns Juridicos y
de Acceso a ia Infarmacion para dar cumplimiento a lo estabiecido en i3 Ley de Transparencia y
Acceso a fa informacién Pablica.

EVENTUAlES
Las demds funciones que se le sean
Tabasco;

I Servir como medio de enlace entre las direcciones y las demds unidades administrativas de I3
Coordinacion General, a fin de proporcionar los apoyos que se pudieran requerir en materia de
asistencia social;

1L, Participar en los procesos de seleccibn, contratacion, capacitacién y desarrollo del pevsonil asu
cargo;
Parlicipar y apoyar en los eventos que realice la direccion.

dinad

| del Sistema DIF

das por el Ci

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

FESCDLARIDAD Licenciatura en: Cienclas Sociaies y Humanidades, Comunicacién Social,
Politicas Publicas, Desarroilo Social, carreras afines al puesto.

CONOCIMIENTOS Y | Conocimientos:  Planeacion, Control de Actividades, Administracion

COMPETENCIAS NECESARIAS | General, Conocimientos sobre proteccion social y cooperacién

PARA OCUPAR EL PUESTO: internacional para el desarrollo.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO - - 1 EXPERIENCIA: Un afio en pyesto similar.

FNQMBRE DEL PUESTO: T Director (a) de Programas Asistgnciales ACTITUDES NECESARIAS PARA Hibl"did para realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno OCUPAR Fi PUESTO: conti idad de sintesis, liderazgo, actitud
EL PUESTO!: d3 sepvicio.

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Programas Asistenciales
A QUIEN REPORTA; Presidencia de 1a Junta de Gobierno, Coordinador (a) General del Sistema PERFIL DEL PUESTO

OIF Tabasco -
A QUIEN SUPERVISA: Subdireccién de Coordinacién de Programas y Departamento de Asistencia 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Social NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a) de Coordi de Programas

CONTACTOS INTERNOS NUMERO DE PERSONAS EN uno

CON: PARA; EL PUESTO: . ‘
Presidencia de Ja Junta de | Ser el enlace al interior de la dependencia para hacer del conocimiento, AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Programas Asistenciales
Gobierno, Coordinador | atencidn y seguimiento las instrucciones que gire et Coordinador General A QUIEN REPORTA: Director {a) de Programas Asistenciales

General vy direcciones del | del Sistema DIF Tabasco.

Sistema DIF Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA;

Sistema Nacional DIF, | Representar al Coordinador General del Sistema DiF Tabasco, ser ei enlace
organizaciones entre las Dependencias y Entidades Nacionales, Estatales, Municipales,
internacionales, Organizaciones No Gubernamentales, O izaciones inter i !
dependencias y id; Grupos ¢ Iniciativa Privada, para ratar asuntos relacionados coft

A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Asistencia Social

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Diferentes dreas de la | tntercambiar informacién que sea de utilidad y de competencia de fa

direccion, subdireccién para el ejercicio de sus funciones y actividades.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:,
Diferentes dreas que | Foinentar y cuidar las relaciones interinstitucionales de fa dlrecc:dn con
integran el Sistema DIF | otras dependencias gubernamentales, de la saciedad civil & instituciones
Tabasco, dependencias | de la iniciativa privada,

estatales y organismos.

}i. DESCRIPCION DEL PUESTO

federales, estatales y | los Programas Asistenciales.
municipales, organizaciones

no gubernamentales, grupos

altruistas, la iniciatva

privada y ciudadanfa en

general.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Coordinar y evaluar la actividad y los servicios de asistencia social que presenten las instituciones publica

DESCRIPCION GENERAL

Apoyar, coardinas, evaluar y dar seguimiento 3 las actividades emprendidas por la direccidn para
asegurar 1a interrelacion sistematica de las acciones que en materia de asistencia social evan 3 cabo las
instituciones publicas y privadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

y privada, conforme a fo que establecen ias leyes emitilas en 1a materia y 1as normas oficiales
en materia de asistencia social.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

_ 1. Coordinar y evaluar la actividad y 0s servicios de asistencia social que presenten las instituciones
pablica y privada, conforme a lo que establecen las ieyes emitidas en ia materia y las normas
oficiales mexicanas en materia de asistencia social y las que se relacionen para asegurar la
interrelacion sistemdtica de Jas acciones que en materia de asistencia social llevan a cabo las
instituciones publicas y privadas.

PERMANENTES
Supervisar y llevar el controi de los Convenios y Acuerdos entre ¢l Sistema DiF Tabasco y otras
instancias, asimismo dar seguimiento;
I8 Proponer la realizacion de Convenios con instancias Estatales y Federales, para fortalecer las
actividades propias del Sistema DiF Tabasco;
. Analizar y revisar documentos enviados por otras instancias, relacionad
fa direccion;

con Jas actividades de

V. Apoyar en la promacién e integracién de fondos mixtos para Ia asistencia social;
V. Apoyar en 1a evaluacion de las actividades de 3 Jsistencia social;
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di del dep. an materia de Transparencia;

V1. Integrar la informacion corr

Vil __Las demds funciones que le sean asignadas por la direccion.
PERIODICAS:
1. Realiza la supervision fisica de los avances de los programas de asistencia sodal reportadas por fa
direccién;
K. Formular las observack daci h de las verificaciones fisicas

efectuadas al avance de los Prwamas de asistencla social;
li.  Reportar periddicamente a fa direccién las actividades que se han Hevado a cabo en esta i
subdireccion; i
. Proveer informacién paa ia elab: 160 y actualizacién de manuales para el goblerno del Estado. |
en materia de asistencia socal, normas y politicas, —

COMISARIO

EVSNTUALES
Participar y apoyar en los eventos que realiza Ja direccion;
ll. Suplir al Director (a) en i porales asi como repi rlo cuando asi lo disponga, en i ]
ambitos de 12 competencia de la direccidn; Subdiveczida da Fonivecciin de Audnorid
il Asistir a presentaciones, semmarlos ¥y cursos sobre asistencia sodal; Evaluscida y Contrel Interna
V.. Apoyar en actividad que se asignen por el {la) Director{a).
HI. ESPECIHCAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ciencias Sociales y Humanidades. Comunicacién Social. | de Conts Oeparamento de
. Politicas Publicas, D Wo Social, carreras afines al puesto.
CONOCIMIENTOS ¥ | Planeacién y control de actividades, evaluacién y administracién de
COMPETENCIAS NECESARIAS | proyectos, investigacidn social, derechos humanos, desarrollo, manejo Oepartarmantn de ( amento de Control
PARA OCUPAR EL PUESTO: de PCy Microsoft, Office a nivel usuario Evaluacidn y Operacida Documenial
EXPERIENCIA: Un afo en puesto simitar.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Habilidad para realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
OCUPAR €L PUESTO: continuo, facilitador de grupos, capacidad de sintesis, liderazgo, actitud Departamento de
_ de servidio, Normatiidad
PERFIL DEL PUESTO
Misién: .
- Practicar las auditorlas y revisiones internas del Sistema DIF Tabasco, que p. verificar y comp
|. DATOS GENERALES DEL PUESTO que los proyectos y programas de fa institucién, asi como los procesos administrativos y operativos, se
»_N_(_»_JERE DEL PUESTO: Jefe {a) det Departamento de Asistencia social e Heven a cabo conforme a la normatividad vigente.
NUMERO DE PERSONAS €N | Uno
€L PUESTO: o Viskén:
'AREA DE ADSCRIPGIGN: Direccién de Progr Asistenciales p el uso adecuado de los li i y normas expedidas por fas d
A QUIGN REPORTA: Subdirector {a} de Coordinacidn de Programas e del goblerno de! Estado, para el manejo de Jos recursos asignados al organismo.
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna i o
- CONTACTOS INTERNOS ] Objetivo:
CON: PARA: Apoyar la funcibn directiva y p el mejocami de la gestion del ocganismo, asl comao elaborar
Subdirecciones y | Rendir informacidn que se requiera a la subdireccion para el buen ejercicio proyectos Je normas complememmas en malula de control, mantenlendo un adecuado nivel de
departamentos que | de sus funciones y actividades. coordinacion con las disti di que conforman su estructura orgdnica y
integran la direccién. o dEsat.Hatadu >us fuliLiones ¢ alos iés y normas ¢ di para la i acidn
CONTACTOS EXTERNOS publica del gobierno del Estado.
CON: PARA:
Arcas  que integran el | Obtener datos que sean de utilidad para elaboracién de diagndsticos. o
Sistema DIF Tabasco. anteproy y doc fativos a fa subdireccién. X PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO e
NOMBRE DEL PUESTO: Comisario a) o ]
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
1. DESCRIPCION DEL PUESTO EL PUESTO: . .
DESCRIPCION GENERAL "AREA DE ADSCRIPCION : Comisario del Sistema DIF Tabasco
Auxiliar al Director(a) y Subdirector(a) en las actividades, acciones y funciones asignad, | A QUIEN REPORTA: Presidencia de ta Junta de Goblerno Y/o Coordinador General del Sistema
N DESCRIPCION ESPECIFICA . DIf Tabasco
PERMANENTES: "A QUIEN SUPERVISA: Subdireccidn Je Organizacién y Procedimientos,
I.  Elaborar oficios y tarjetas de informacidn de los programas de asistencia social; Subdireccién de £valuacion y Control, Subdireccion de Auditoria Interna,
. Apoyar en la busqueda de indicadores necesarios para la elab idn de los doc que Dep izacional, Depar de Revisidn Doc 4
genere la subdireccién; . Departamento de Control Departamento de Evaluacién y Operacién,
. Asistir a dependencias Estatales para recabar informacién distica, asl como aceicd Dep. de ividad, Depai de  Auditori:
77T de Yos distintos piogl anves esislenciales que desarrollan; Depar de Control Documental. ' ’
IV.  Mantener en orden el archivo de la documentacidn que se genera o que recibe Ia subdireccidn; CONTACTOS INTERNOS
v Las demds funciones que le sean asignadas por el Director {a), asl como el {la) Subdirector {a) de CON: PARA: T T
_ asistencia social. ] Presidencia de la Junta de | Coordinar conjuntamente la realizacidn de auditorfas internas y demds
PERIODICAS: Gobierno, Coordinador | procedimi que lo

1. Reportar periddicamente a la Subdireccién de Coordinacién de Programas las actividades er fo
referente at departamento;

General y direcciones det
Sistema DIF Tabasco.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

it.  Apoyar en el proceso de la inf idn de los prog de ia social; CONTACTOS EXTERNOS

W, D Aar las comisk que le enc de su Superior i diato; CON: PARA:

V. Asistir a capacitaciones relacionadas con los programas de asistencia social para cumplir mejor Sistema Nacional del DIF, | Coordinar i i y Adades en materia de auditorias.
las funci ignad . DIF  Municipales, | Solicitar Informacién y apoyo con los asuntos de competencia.

EVENTUM-55~ C- dencias y dades | Dar a las diversas solicitudes de informacion en los asuntos de

Las demas funci que le sean das por la direccibn y ia Subdireccion de Coordinacién de estatales y  municipales, | sucompetencia.
Programas; _ Organo Superior de

[t} Participar en los eventos que realice la subdireccidn; Fiscalizacion  del  tstado

W, Apoyar en actlvidad ivas que se asignen por ef {1a) Director(a). (OSFE), Auditoria Superior de

la Federacion (ASF),
Secretarla de la  Funcién
Pablica (SFP), organizaciones
no gubernamentales, grupos
altruistas, la iniciativa privada,

etc.

]

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL ]

Vigila: gue “la administracién de los recursos y el fw\clonamlenm del Sistema DIf Tabasco se haga de
acuerdo con lo que disponga el marco normativo vigente y los prog Yy presup apr

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Derecho, Cienclas Sociales, Comunicacidn' Social,

carrera Técnica afin o Bachill [ di dos en el dmbito de
- los conocimi del puesto.

CONOCIMIENTOS Y | Elaboracién de proyectos, convenios, en materia de asistencla sodial,

COMPETENCIAS NECESARIAS | manejo de Microsoft office e internet a nivel usuario.

'PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: Un afo en puesto simitar.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Habilidad para realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje

OCUPAR EL PUESTO: continuo, actitud de servicio. i

apovamluse en la prtcuca de las auditorias de los estados financieros y las de cardcter administ: stivo que
se rec dar a la Presiiencia de 1a Junta de Gobierno y al Coordinador General del
Slﬂl!m‘ OIF TibiSCD las medidas preventivas y correctivas que sean convenientes para el mejoiamiento

del i Asistir a las sesiones de la Presidencia de §a Junta de Gobierno.
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(PERMANTES: _
. Vigilar que la administracion de 10s recursos y el funcionamiento del organismo se haga de acuerdo

DESCRIPCION ESPECIFICA

con lo que disponga el marco normativo vigente y los programas y presupuestos aprobados;
Practicar las auditorias de los estados financieros y las de cardcter administrativo que se requieran;
Recomendar a la Junta de Gobierna y al Coordinador General las medidas preventivas y cofrectivas
que sean convenientes para el mejoramiento del organismo;

M. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administraciom,

ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contadugla Publica, Economia, o Carreras
afines; dios en e} dmbito de los tonoci de) puesto.
CONOCIMIENTOS Y | Administracién, finanzas, contabilidad, auditorias, politicas pubficas;
COMPETENCIAS  NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, planeacién estratégica,

PARA OCUPAR EL PUESTO:

control, evaluacidn de proyectos, desarroifo humano, desarroflo

IV Asistir a las sesiones de la Presidencia de la Junta de Gobierno, i £economico, manejo de tacnoiogia de comunicacion.
V. Planear, elaborar y ejecutar el programa anual de trabajo del Comisario contemplando las' EXPERIENCIA; Cinco afios de experiencll en actividades relacionadas con el puesto,
auditorlas y revisiones contables y administrativas a las diversas dreas del Sistema DIF Tabasco de experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directes y 20
acuerdo al programa anual de trabajo, asi como las solicitadas por el (;oordinador General, que o mias indirectos.
permitan comprobar el adecuado manejo de los recursos asignados al organismo; ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, capacidall. de resolucidn de
vl Establecer, regular y coordinar las bases para la realizacion de auditorias, revisiones e inventarios OCUPAR EL PUESTO: conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de .decisiones,
del Sistema DIF Tabasto; capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de servicio.
Vit Regular, instrumentar, coordinar y superwisar el sistema de control interno dei Sistema DIF Tabasco, .

con base en Jos actos de control y evaluaciones; B
Vil Dirigir el levantamiento de actas e informes de las dreas auditadas o revisadas, remitidndotas de : PERFR DE PUESTO

manera oficial a las mismas, para el seguimiento y desahogo de jas observaciones resultantes,

vigifando su oportuno cumplimiento; 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

X Supervisar el seguimiento de la atencidn y solventacidn por paste de las dreas auditadas, de las NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a} de Organizacié di
observaciones derivadas de las auditorfas y ish por este or para comprobar la NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
implementacion de ias acciones de mejora y recomendaciones convenidas; EL PUESTO: .

X. Proporcionar informacion a la Presidencia de la Junta de Gobierno y al Coordinador General del AREA DE ADSCRIPCION : Ci del Sistema DIF Tabasco 1
Sistema DIf Tabasco, de los resultados de las auditorias y revisiones aplicadas a las diversas dreas A QUIEN REPORTA: Comisarioa) 7
del Sistema, mediante el envio de actas y fichas informativas; A QUIEN SUPERVISA: Depantamento Organizacional

Xi Vigilar el adecuado control, claridad y transparencia de la administracién de los recursos Depar de Revisién Doc |
financieros, materiales y humanos dei organismo; CONTACTOS INTERNOS

XIi. Proponer, implementar y acordar con las dreas, los indicadores pertinentes y mejoras en Ius CON: PARA:
procesos de control interno establecidos en el organismo, de acuerdo o las sevisiones que se Diferentes 4reas de 1a | Llevar a cabo las funciones y actividades conjun(amente en ¢l marco de su
efectien, enfatizando el control preventivo; Comisaria. P ia.

XNl Atender solicitudes, requerimientos y dictdimenes de auditorias de la Contraloria dei Estado, Organo L CONTACTOS EXTERNOS
Superior de Fiscalizacién del Estado {OSFE), Secretasia de la Funcidn Publica, Auditoria Superior de Con: PARA:
la ngeracién (ASF) y demds auditores externos que se as.ignen; Difer.entes sreas aue | Conocer tos i ¥ normatividades en materia de auditor

XIv. Participar en los actos de entrega-recepcion del Sistema DIF Tabasco y de sus unidades . . licitar informacion Jacionado con los asuntos de su
administrativas, en términos de ta legislacida y normatividad respectiva; integran el sistema DIF | Solic nformacion 'y apoyo relaclona o s asun

XV Auditar, revisar y evaluar el ejercicio del gasto publico del Sistema DIF Tabasco y su congruencia con labasco, dgpendenms Competencia. . L . N

. . estatales y organismos. Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacidn en los asuntos de su
el presupuesto de egresos, con base en las normas y politicas det Estado en materia de austeridad, I
racionalidad y disciplina presupuestal; comp 13
XV :::;t:(;}y evaluar técnica y financieramente los recursos federales operados por el Sistema DIF 1. DESCRIPCION DEL PUESTO
XV Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas adquiridas por el ——— - -~ - DESCRIPCION GENERAL ——— -
Sisterna Dif Tabasco, solicitdndoles la informacién relacionada con las ogeraciones que realicen. Uevar a “tf° venﬁcaaongs Y evaluan.ones de los recursos, ‘proce§os y/o procedimientas del Sistema DIF
XVitl. Verificar el estado que guardan los diversos fondos especiaies, tales como subs.mos*;@m& Tabasco, asi como supervisar el Cumpllmlenlo de ias leyes, lineamientos y normas de control que rigen al
diversos y otros; : w s por el Comisario (a), a fin de proponer mejoras, un mayor Etﬁ\ﬂ?_l,_
XIX Informar 2 la Contralorfa del Estado de las actividades realizadas, para el procedimiento mejor opesatividad de |oimlwox Asl mismo, participar como enlace ante la Secretarfa de Contraloria del
correspondiente, -, Estado, en los procesos _ rativos del organismo que asi lo requieran.

XX. Apoyar y asesorar a las direcciones dei Sistema OIF Tabasco, asi como a los S o' DESCRIPCION ESPECIFICA
Municipales con respecto al programa de auditorias y sus procesos, cuando asl lo soliciten; PERMANTES:

_ XXI_Las demds que otras leyes le atribuyan y las que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores. t.  Elaborar el Programa Anual de Trabajo conjuntamente con el Comisario (a), para reahnr entiempo
v y forma el cumplimiento de metas y/o acciones establecidas;
PERIODICAS: . Establecer, regular y coordinar junto con el Comisario (a), las bases pata la realizacién de revlslones

) Hacer acto de presencia en 10s procesos de aitas y bajas de bienes, incluyendo donaclones en las de estructuras, procesos y procedimientos del Sistema DIF Tabasco;
que el Sistema DIF Tabasco se vea involucrado, asi como la supervision de inventarios fisicos del W Acordar con el Comisario (a) y las dreas revisadas las propuestas de acciones de mejora derivadas
almacén, vigilando que dichos procesos cumplan con las normatividades competentes; de ias debilidades o deficiencias de control interno del Sistema DIf Tabasco detectadas en fas

. Vigilar ef proceso de recaudacidn y entero de las cuotas de recuperacién, asl como cualquier otra revisiones y auditorias;
aportacion economica que se perciba; V. Determinar y proponer cursos de capacitacién que requiera el personal sobre aspectos (écmcos y

Nl Supervisar la aplicacién de la normatividad Federal y Estatal que regula los instrumentos y de especialidad, para elevar su capacidad y actualizacién en el desempedo de sus funciones;
procedimientos de control, evaluacién y auditoria gubernamental a que debe sujetars€ el Sistema V. Difundir en las direcciones y dreas del Sistema DIF Tabasco la cultura preventiva, la promocién del
DIf Tabasco; control interno y los pronunciamientos de cardcter ético, encaminados a fograr un mavfr grado en

. Vigilar el cumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables en la materla, asi el cumplimiento de la normatividad, metas y objetivos;
como los manuales de organizacién y de procedimientos, descripciones de pues(osy(odos aguellos VI Analizar y dar recomendaclones sobre reformas administrativas, que apliquen cambios
ordenamientos segun €l dmbito de su competencia; 4 operacionales y funcionales en materia de evaluacién de programas, proyectos y procedimientos;

V. Controlar y actualizar el registro de los servidores publicos del Sistema DIF Tabasco que hayan sido V. Atender el sistema de Entrega-Recepcion ante fa Secretaria de la Contralorla det Estado dé Tabasso
sancionados por el drea competente; SECOTASB;

VI, Recibir guejas y vigilar el cumplimiento de las normas, | pollticas y procedimi de VIH,  Revisar los les de i6n y regl internos que le sean remitidos, pafa verificar
caracter interno que deban observar los servidores pablicos que integran el Sistema DIF Tabasco, en que las acciones y procedi estén apegados a 1a nor .
caso contrario, informar a #a Direccion de Asuntos Juridicos para efectos de darle el seguimiento X, Super\;lsar los procedimientos, procesos y de los sist becidos en las dif ireas del
legal que corresponda; Sisterna Dif Tabasco para el Control interno, 2 fin de propon@® y promover la implantacién de

VII. Llevar el control y seguimiento de ias acciones y medidas correctivas pr tas por los d jidas para su fortalecimiento y mejora de fos procesos;
érganos de fiscalizacibn externos que corresponda a este 6rgano de control interno, hasta su X, Elaborar los informes de las observaclones realizadas a fas diferentes direcciones y areas del
solucién final; Sistema DIf Tabasco, para que sean presentados a la Presidencia de fa Junta de Gobierno y/o
VIl Asistir al Coordinador General en 1as revisiones especiales que le asignen; Coordinador General de forma detallada, a tiempo y apegadas a la idad vigente; )

IX. Solicitar y proporcionar la informacién requerida para 1a integracidn de los documentos que el XI.  Supervisar el seguimiento oportuno a las acciones de mejora acordadas en los informes de los
Sistema DiF Tabasco deba presentar ante las diversas instancias que 1o soliciten; resultados de fas revisiones realizadas para que se implementen de acuerdo a Jas fechas

X. Presentar un informe mensual de gestion del Comisario, sobre el cumplimiento del programa anual compromiso determinadas con las direcciones y dreas evaluadas.
de auditorias, avance en la solventacidn de observaciones, atencidn de quejas y todas aqueilas PERIGDICAS:
actividades que se realicen en la misma; I Revisar los procesos operativos del Sistema DiF Tabasco, a fin de realizar propuestas que permitan

XI. Comprabar el avance y cumplimiento del programa anual de trabajo; incrementar la efectividad, eficiencia, economia y transparencia de la gestidn y las operaciones det

Xit. Supervisar y evaluar el desempeilo de las diferentes éreas de la Comisaria, en el cumplimiento de mismo;
1as funciones y actividades que le sean enc: d . Orientar a las direccionesy dreas criticas del Sistema DIF Tabasco, y promover el establecimiento de

Xill. Asistir a las reuniones del Comité de Adquisiciones en los términos del Reglamento de la Ley de mecanismos que procuren el mejosamiento de ‘0‘ sistemas de control interno;
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; M. Elaborar propuestas de d ion y I ativo y operativo de las
XiIV. Enviar de manera trimestral la informacion correspondiente a la Direccidn de Asuntos juridicos y de direcciones y unidades de trabajo del organismo, y someterlas a a aprobacion del Comisarlo(a) para
Acceso ala infor[naclén para dar :um_phmlznlo alo establecido en Ja Ley de Trasparencia y Acceso 3 su presentacidn ante ia Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General para su
la Informacién Publica; impiementacién;
XV. Todas aquellas que se deriven del programa anual de auditorfas y revisiones contables y . Brindar asesoria en cuestién de fortalecimiento de control interno y d: mejora de procesos y
dministrativas del Sistema DIF Tabasco. procedi en las direcciones y unidades de trabajo del Sistema Dif Tabasco;
EVENTUALES: V. Integrar el informe mensuat de gestion del C sobre el i del programa anual de

1. Atender las normas, politicas y procedimientos de trabajo establecidos por la Junta de Gobierno o et trabajo, avance en la soh i6n de obser , atencion de requerimientos y todas las
Coordinador General, actividades realizadas en la Comi ;

. _ Representar at Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser necesario de acuerdo al Vi.  Auxiliar al Comisario{a) en la f lacién, requer inf ién y demds actos mecesarios
imbito de su competencia; para la stencién de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las direcciones y unidades de
W tas demds que le atribuyen expresamente las aplicables y las F , que ie tean por fa trabajo la ink i6n requerida para el ¢ de sus funci T
Presidencia de la Junta de Gob /o C dor General del Sistema DIF Tabasco. Vll.  Todas aquelias que deriven del programa anual de trabajo, auditorias y revisi [ bies y
administrativas del Sistema DIF Tabasco.
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EVENTUALES: .
L. Participar en el desarrollo de 1as auditorias y revisiones de control, la determinacién y elaboracién
de las cédulas de observaciones y acciones de mejora, asi como en el proceso de informacion
correspondiente;
W.  Participar en la recopilacidn e integracion de ta documentacion que el Sistema DIf Tabasco deba
B presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que 1o soliciten;
. Mantener permanentemente informade al Comisario{a) de las actividades realizadas;
WV. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por e} Comisario(a). |

Wi, ESPECIFICAS DEL PUESTO

CONOCIMIENTGS Y ‘Admm»slvauon hnanzas to;wtablhvd:ad, policus”publiuas, réjaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS | pubhicas, sistemas organizacionales, procesos de calidad, planeacion
PARA OCUPAR EL PUESTO: estratégica, control, evaluacion de proyectgs, desarrollo  humano,
desarrollo ecunbmico manejo de tecnologia de comunlcaobn e

Un aito de expeuencla en aclnvldades relacionadas con el pues! Eues(o

EXPERIENCIA: _«

.| ACTITUDES NECESARIAS PARA Ampha nivel de relaciones publr(as, actitud positiva y capacldad de

OCUPAR EL PUESTO. resolucidn de conflictos, trabajo en equipo, habilidad pars realizar y
conducir trabajo en equipo, capacdad de /vsl'mesns, comunicacion,
| honestidad, actitud de servicio

JS S

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) de! Departamento Organizacional
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO;

AREA DE ADSCRIPCION : Comisario del Sistema DIF Tabasco }

A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de Organizacidn y Procedimientos B

A QUIEN SUPERVISA: [ Ninguna T
CONTACTOS INTERNOS

cON: PARA: T

Subdirecciones y | Llevar a cabo las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su

departamentos que integran | competencia.
[ la Comisarfa.

CONTACTOS EXTERNOS

ESCOLARIDAD: licenciatura  en:  Administracién  de Empresas, Ml\idmslracién,
Administracién  Publica, Contadurfa Publica, Economia, Sistemas PERFiL DE PUESTO |
Administrativos, Ingenieria Industrial o Carreras afines; estudios en el '
. ambito de los conocimientos del puesto. I DATOS GENERALES DEL PUESTO —
CONOCIMIENTOS YIA istracién, fi bilidad, politicas publicas, relaciones ["NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Revisién. [%éumenlal
COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calldad planeacién estratégica, control, evaluacion NUMERO DE PERSONAS EN | Uno . T
PARA OCUPAR EL PUESTO: de proyg:los, desarrollo humano, desarrollo econdmico, manejo de EL PUESTO: o
’x::::;z;gelan::n:tl):\;:::jc;crén e informacion, dominio de las diferentes MADSCRIPCION: Comisario del;gg@ﬁabasco < 4‘—‘ o -
r_E_)LPERlENCIA | Un afto de experiencia en actividades relacionadas con el puesto A QUIEN REPORTA: Subdirector de Organizacidn y Procedimientos
ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivet de relaciones publicas, actitud positiva y capacidad de | A QUIEN SUPERVISA: _| Ninguna _ S = T
OCUPAR EL PUESTO: resolucién de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y b —— o —— — CONTACTOS INTERNOS 7 - T
conducis trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicacién, CON:_ . PARA: . . .
honestidad, actitud de servicio. Subdirecciones y | Lievar a cabo las tunciones y actividades conjuntamente en el marco de su
A depart que integran | competencia.
ta Comisaria . _ __ _

CONTACTOS EXTERNOS

coN: PARA:

Areas que integran el | Conocer los |
Sistema DIF Tabasco. " | procedimientos

Solicitar Informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia.

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en los asuntos de su
competencia.

1tos y normatividades en materia de procesos y

0. DESCRIPCION DELPUESTO _ e

DESCRIPCION GENERAL
Realizar revisiones periddicas de los Manuales Organizacionales, de Procesos y/o Procedimientos de las
diferentes direcciones y unidades de trabajo del organismo, que fe sean encomendados por el Subdirector

de Organizacion y Procedimientos, para proponer mejoras que permitan tener un mayor rendimiento,

FEON: PARA:

dades en materia de Estructufas

as y nor

Areas que integran el | Conocer los
(ganzacionales

Solicitar informacidn y apoyo relacionado con 10s asuntos de su
compelencia.

Dar respuesta a las diversas saolicitludes de informacion en los asuntos de su
competencia ’

U — J— “4-

H. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL __
| Realizar revisiones periddicas de la Estructura Orgdnica de las diferentes direcciones y unidad€s de trabajo
del org , que le sean enc dados por el Subdirector de Organizacién y Procedimientos, para
proponer mejoras que permitan tener un mayor rendimiento y funcionalidad en la administracién de los
recursos asignados a las mismas y un mejor logro de los objetivos para los que fueron créadas.

DESCRIPCION ESPEC[FICA

PERMANTES:

. Auxiliar al Subdirector de Organizacién y Procedimientos, para a realizar las revisiones de las
estructuras organicas del Sistema DIf Tabasco; -

. Realizar las revisiones de las Estructuras Organizacionales que le sean encomendadas por el
Subdirector de Organizacién y Procedimientos, procurando que cumnplan con la funcionalidad que
fueron creadas para lograr sus objetivos, asi como con los lineamientos de estructuras y smemas
argamlaclonales

. Elaborar cédulas de observaciones y acciones de mejora, asi como participar en el proceso de
informacidn correspondiente;

Iv.  Presentar las observaciones que resuiten de las revisiones realizadas al Subdirector de
Organizacién y Procedimientos;

V. Realizar en coordinacién con el Subdirector de Organizacign y Procedimientos, tas propuestas de
mejora, que se deriven de las observaciones realizada, a fin de procurar una estructura més
eficiente en Ja utilizacion de los recursos y eficaz en el logro de ios objetivos de la misma;

Vi.  Mantener un regls(ro de las Estructuras Orgdnicas actualizadas y aprobadas del Sistema Dif

Tabasco;

Vil  Mantener permanentemente informado al Subdirector de Organizacién y Procedimientos de las
actividades realizadas.

PERIGDICAS:

1. Atender los registros de las estructuras revisadas, as/ come de las propuestas realizadas;

. Realizar revisiones a las direcciones y unidades de trabajo de la institucidn que materia se
requieran, de acuerdo a las instrucciones de la subdireccion;

. Auxifiar al Subdirector de Otganizacién y Procedimientos en la formulacidn, requerimientos,
informacién y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asl como
solicitar a las direcciones y unidades de trabajo {a informacién requerida para el cumplimiento de
sus funciones; :

WV Todas aquellas que se deriven del Programa Anual de Trabajo:

EVENTUALES:
1. Participar en la recopilacion e integracion de la documentacidn gue el Sistema DiF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos estahlecndos ante las diversas instancias que lo soliciten;

il.  Mantener informado al Ci de las actividades 1

W.  Todas aqueflas funciones que ie sean asignadas en et dmbito de su competencia por el Subdirector

de Organizacidn y Procedimientos, asi como por el Comisariofa).

lii. ESPECIFICAS DEL PUESTO

licenciatura en: Administracién de Empresas, Administracion,
Administracién  Publica, Contaduria Publica, Economia, Sistemas j
Administrativos, Ingenierfa Industrial o Carreras afines; estudios en el
dmbito de los conocimientos del puesto.

‘ESCOLARIDAD:

« | ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio niver de Ie|dc_|unes pubhicas, actitud positiva y capacidad de

i6n vy funcionalidad en las racién de los recursos asignados a las mismas y un mejor
| logro de los objetivos par N i
EsPECIFICA
PERMANTES: ~

I Auxiliar at Subdirector de’ Organizauion y Procedinventos, para la realizacidn de revisiones de los
manuales organizacionales , de procesos y/o procedimientos del Sistema DIF Tabasco,

W. Realizar las revisiones de los manuales que le sean encomendadas por el Subdirector ad
Organizacidn y Procedimientos, procurando que cumplan con la funcionalidad que fueion creadas
para lograr sus objetivos, asi como con los lineamientos que en materia de estructura y manuales
deban observar;

M. Verificar que las Estructuras, Procesos y/o Procedimientos establecidos en los manuales, se
cumplan de manera funcional en el desarrolio de las actividades de cada una de las unidades de
trabajo del Sistema DiF Tabasco;

IV.  Elaborar cédulas de observaciones y acciones de mejora, asl como participar en el proceso de
informacidén correspondiente;

V. Elaborar las observaciones que resulten de las revisiones realizadas, e informar de las mismas al
Subdirector de Organizacién y Procedimientus;

vl Realizar en coordinacion con el Subdirector de Organizacidn y Procedimientos, las propues(as de
mejora, que se deriven de las observaciones realizada, a fin de procurar yue los Manuales de
Organizacién, Procesos y/o Procedimientos, sean en realidad los hneamentos en el gquehacer diario
de tadas las actividades de las unidades de trabajo del Sistema DIF Tabasco; .

Vil Mantener un registro de tos Manuales actualizados y aprobados del Sistema DIF Tabasco;

VIIt.  Mantener permanentemente informado al Subdirector de Organizacién y Procedimientos de las
actividades realizadas.

PERIODICAS

Atender los regisiros de los manualtes revisados, asi como de las propuestas realizadas;

Realizar revisiones a las direcciones y unilades de trabajo de! organismo que en rateria se

requieran, de acuerdo a las instrucciones de (a subdireccidn;

Auxiliar al Subdirector de Osganizacién ; Procedunientos en la formulaciéa, requerinientas,

informacién y demas actos necesarios para la atencibn de los asuntos en la materia, asi como

solicitar a las direcciones y unidades de trabajo la informacion requerida para el cumplimiento de

sus funciones;

. Todas aquellas que se deriven del programa onual de trabajo.

1 EVENTUALES

i Participar en la recopilacién e integracion de la documentacion que el Sistema DIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos estahlecidos, ante Jas diversas instancias gue lo soliciten;
Mantener informado al Comisario de las acvidades realizadas;
Todas aqueilas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el Subdsrector
_.de Orgagj@lyf_rcﬁgﬂ\ms, asi (umg_wor;clgcimsano(a) _

Licenc}alura en mislr;:.zn de  Empresas, Administracién,
Administracién  Publica, Contadurfa Publica, Economia, Sistemas
Administrativos, ngenieria Industrial o Carreras afines; estudios en el
o ambito de los conocimientos del puesto. 1
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publlcas “relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, sisternas organizacionales, procesos de caiidad, planeacion
PARA OCUPAR EL PUESTO: estratégica, control, evaluacidén de proyectos, desarrollo humano,
desarrollo econénico, manejo de tecnologia de comunicacidn e
informacién, dominio de las diferentes leyes que rigen al Estado |
Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto

_EXPERIENCIA.

resolucion de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducii trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicaciéi
honestidad, actitud de servicio.

OCUPAR EL PUESTO:
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PERFIL DE PUESTO

[N DATOSQENERALES DEL PUESTO B -
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Evaluacnén y Cont ol

| NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: . o o
AREA DE ADSCRIPCION © ‘Comisario del Sistema DIF Tabasco

A QUIEN REPORTA:

Comisario{a}
A QUIEN SUPERVISA:

Departamento de Contral
Departamento de Evaluacién y Operacién
Departamento de Normatividad

. CONTACTOS INTERNOS ]
CON: PARA;
Diferentes 4reas de la ] Lievar a cabo las funclones y actividades conjuntamente en ef marco de su
Comisarla. competencia. _

[ - CONTACTOS EXTERNGS. . ]
CON: PARA:
Ulferenies dicas yue | Conocer los lincamicntos y normatividadec en materia de auditorias
integran el Sistema DIF | Solicitar informacidn y apoyo relacionado con los - asuntos de su
Tabasco, dependencias | competencia.
estatales, federales y | Dar respuesta a las diversas solicitudes de nformacién en los asuntos de su
Organismos competencia. e J

1. DESCRIPCION DEL PUESTO -
- DESCRIPCION GENERAL

‘Verificar mediante la prictica de auditorias, revisiones de control y/o actos de fiscalizacién, que los

programas, recursos y operaciones en materia de adquisiciones y contratacion de los bienes y servicios

efectuados por direcciones y unidades de trabajo operativas del Sistema DIF Tabasco, 2 fin de que se

P

Un afle de relacionadas con el puesto.

Ampiio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y capacidad de

resolucion de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y

conduclr trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicacion,
dad, actitud de servicio.

| EXPERIENCIA: 2 en acti
ACTITUDES NECESARIAS PARA

OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Control

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Comisario dej Sistema DIF Tabasco
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Evaluacién y Control
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

y | Uevar a cabo !as funciones y acuwdades conjuntamente en el marco de su
competencia.

Subdirecciones
departamentos que integran

la Comisarla.
—
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el | Conocer tos lineamientos y normanvadades en materia de Controly gesnon

de los recursos se requiera.

Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su
competencia.

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en los asuntos de su

[< ia

Sistema DIF Tabasco.

1). DESCRIPCION DEL PUESTO .

ajusten a las disposiciones normativas a ias que se encuentren sujetos y prop rec ones que
propicien la mayor transparencia en 10s procesos, asi como el mejor desempefio y desarrollo de Jas
contrataciones efectuadas, y eficiencia, eficacia y economia en la utilizacién de los bienes y servicios
adquiridos. Asf mismo, participar como enlace ante la Secretarla de Contralorfa del Estado, en los procesos
administrativos del organismo que asl 1o requieran.

DESCRIPCION £SPECIFICA

| PERMANTES:

1. Participar, conjuntamente con el Comisario, en la elaboracién de! programa anual de trabajo, para
abarcar en tiempo, forma vy dentro de los fineamientos establecidos, 1os requerimientos de
revisiones y auditorfa solicitados por el Coordinador General o e) 6rgano que lo requiera;

i, Analizar y evaluar la operacién e informacién de ias actividades de las direcciones y unidades de
trabajo del Sistema DIf Tabasco, responsables de Ja planeacién, presupuestacion, contratacion,
ejecucion y supervisidn en materia de adquisicidn y contratacion de bienes y servicios;

Ni. _Realizar el al ejescicio de los Recursos Federales autorizados al Sistamna DIF Tabasco, asi

c‘ov;‘r;i&lianplimienm a los convenias suscnlos,

verificar el ejercicio del presupuesta, asi como el manejo de los recursos asignados para
adquisiciones de bienes y servicios, de las diversas direcciones y Unidades de trabajo, dreas
sustantivas y de apoyo del Sistema DIF labasco, se realicen en apego 3 la normatividad y a los,
criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal;

V. Examinar la uliizacién de los recursos financieros, materiales y humanos, y comprobar el correcto

cumplimieato de las normas y politicas Implantadas por las autoridades componentes;

vi Formular las observaciones y recomendaciones tendientes a mejorar tos procesos de adquisiciones

del Sisterna DIF Tabasco;

Vil Pasticipar en los procesos de las licitaciones con Recursos Federales de adquisiciones, de acuerdo a
las palticas y lineamieatos del Sistema, previa designacion o en representacién def Comisario(a);

Vi, Supervisar la correcta entrega de los productos convenidos por parte de los proveedores, en base a
lo establecido en los contratos,

“PERIGDICAS:

1. Auxiliar al Comisario(a) en la formulacién, requerimientos, informacién y demis actos necesarios
para la atencién de 1os asuntos en 1a materia, asi como solicitar a las direcciones y unidades de
trabajo la informacion requerida para el cumplimiento de sus funciones;

Participar en las acclones inherentes a ia Contraloria, tales como: Actas de Transferencias,

Recepcion de Puestos, Actas Administrativas y otras para que el proceso de Entrega-Recepcion se

realice en forma clara y transparente ante las autoridades y el nuevo funcionario, en términos de la

legislaci6n y normatividad respectivas;

1, Tramitar las actas circunstanciadas administrativas y de entrega-recepcion que se requieran;

Wv. Participar en el desarrolio de las auditorias y revisiones de controt, la determinacidn y elaboracion
de tas cédulas de observaciones y acciones de mejora, asi como en el proceso de informacion
correspondiente;

V. Informar al Comisario{a} de las observaciones y acciones de mejora, identificadas en el transcurso
de las auditorias y revisiones de control, que por su importancia y trascendencia, requieran ser
atendidas oportunamente; asf como de ios asuntos de presunta responsabilidad de servidores
publicos, que se deriven de las mismas, a fin de turnar los expedientes respectivos con la
documentaciéntomprobatoria, a fa Direccibn de Asuntos Juridicos y Acceso a la informacion;

VI. Todas aquellas que se deriven del programa anual trabajo, auditorlas y revisiones contables y
administrativas det Sistema DIF Tabasco.

"EVENTUALES:
| Participar en la recopilacién e integracidn de la documentacidn que el Sistema DIF Tabasco deba

presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las divcrsas instanctas que 1o soliciten;
1t e informado al C io{a) de las actividades realizad
. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el

n M

 __ ___Comisario(a). .
i1l ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD; anenm\ula en; Administracién de  Emp Ad acién,
cién  Publica, C durla Piblica, Economh Derecho ©
o Carreras afines; dios en el mbito de los conoci del puesto.

CONOCIMIENTOS Y ini idn, fi [ bilidad, politicas publicas, derecho,
COMPETENCIAS NECESARIAS | rejaciones publicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacién de proyectos, desarrollo humano, desarrollo econdmico,
manejo de tecnologla de comunicacion e informacién, dominio de las

i leyes que rigen al Estado.

DESCRIPCION GENERAL
Realizar revisiones, arqueos y verificaciones a las direcciones y unidades de trabajo del organismo en los
rubros materiales y financieros, que le sean encomendados por la Subdireccién de Evaluacién y Control;
as{ como participar como enface en las actividades inherentes a las realizadas por la Contraloria del Estado
como son: | i de actas, 8 epcidn, entre otras gue se reatizan en la administracién
del organismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANTES:
. Auxiliar al Subdirector de Evaluacidn y Control, para las revisiones, verificaciones e lnventarios del
Sistema DIF Tabasco;

I Realizar las revisiones, verificaciones y arqueos previstas en el programa anual de trabajo
autorizado, asi como las revisiones adicionales que sean requeridas por el Subdirector de Evaluacién
y Control; '

. Verificar et estado que guardan los diversos fondos especiales, tales como combustible, subsidios,
ingresos diversos, fondos revolventes y cualquier otra percepcién que se otorgue al Sistema DIF
Tabasco;

_ V. Vigilar la recepcién y el control de donativos econdmicos y en especie, otorgados por alguna

institucién publica o privada con el propésito de entregarlos al {los) prokrama(s) beneficiado(s} de
una forma legal y eficiente;
V. Realizar los actos de entrega-recepcidn y transferencia de funciones del Sistema DIF Tabasco y de
sus unidades administiativas, en términos de la legislacién y normatividad respectiva; (
VL. Notificar al Subdirector de Evaluacion y Control, aguelios hechas, omisiones e irregularidades
observadas durante los procesos de revision, que por su Importancia requieran de su atenci6n
inmediata, asi como turnar a) drea de responsabilidades los asuntos de presunta respunsablhdad de
servidores publicos, que se deriven de las actividades realizadas;
VI Mantener permanentemente informado al Subdirector de Evaluacién y Control de las actividades
realizadas.
PERIODICAS:
1. Supervisar los vehiculos adscritos al Sistema DIF Tabasco ;
It.  Llevar a cabo la realizacion de arqueos inherentes a la operatividad det Sistema DIF Tabasco;
N Realizar inventarios fisicos de almacén, con el fin de constatar y generar un informe de las
existencias del mismo; -

V. Dar ! a los trdmites de bajas de mobili y equipo deteriorados, en coordinacion con el
Departamento de Activos Fijos a fin de asegurar que se siga el procedimiento establecido sin
omisiones;

V. Dar seguimiento a la integracion contable y fisica det activo fijo del Sistema DIF Tabasco; * .

VI Auxiliar al Subdirector de Evaluacion y Control en la formulacién, requerimientos, informacién ¥
demds actos necesarios para la atencién de los asuntos en fa materia, asi como solicitar a fas
direcciones y unidades de trabajo Ia informacion requerida para el cumplimiento de sus funciones;

VII. Todas aqueltas que se deriven del Programa Anual de Trabajo.

EVENTUALES

) Pasticipar en la recopilacidn e integracién de la documentacion que el Sistema DIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;
H. Mantener informado al Comisario {a) de las actividades realizadas;

W. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émbito de su competencla por el Subdirector

de Evaluacién y Control, asi como por el Comisario(a).

). ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Administracién de Empresas, Administracién,
Administracion Publica, Contadurla Puiblica, Economia, Sistemas
Administrativos, ingenierfa Industrial o Carreras afines; estudios en el
- dmbito de Jos conocimientos del puesto.
CONOCIMIENTOS Y | Ad racién, fi , comtabilidad, politicas pubticas, relaciones

publicas, sistemas organizacionales, procesos de calidad, planeacidn
estratégica, ®eontra), evaluacidn de proyectos, desarrofio humano,
desarrollo econémico, manejo de tecnologla de comunicacidon e
informacion, di de las dif s leyes que rigen al Estado.

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: Un aflo de exp ia en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
DCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de refaciones puiblicas, actitud positiva y capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducie trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicacion,
honestidad, actitud de serviclo, .
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO .
NOMBRE DEL PUESTO: lefe (a) del Depar!amenlu de Evaluacién y Operacion

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
| EL PUESTO: 4 o .
Comisario del Sistema DIf Tabasco

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Evaluacion y Control

, I DESCRIPCION DEL PUESTO

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Llevar a cabo las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su
departamentos que integran | competencia.
ta Comisaria.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA;
Areas que integran el | Conocer Jos i y normatividades en materia evaluacién y

operacion se requiera.

solicitar informacién y apoyo relaciunado con lus asuntos de su
competencia.

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en ios asuntos de su

Sistema DIF Tabasco.

1k DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL
Realizar revisiones que permitan dar imi a las AL luaciones e Indicadores del desempefio
para un mejor logro de los objetivos de las direcciones y unidades de trabajo det Sistema DIF Tabasco, que le
sean enc dados por la Subdireccidn de Evaluacion y Contral. |

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANTES.
Auxiliar al Subdirector de Evaluacion y Control, la realizacién de revisiones que en la materia
requiera el Sistema DIF Tabasco;

I, Realizar las revisiones y verificaciones previstas en el programa anual de trabajo autorizado, asl
como las revisiones adicionales que sean requeridas por el Subdirector de Evaluacion y Control;

M. Realizar evaluaciones en base a muestras, de las cifras reportadas en cada uno de los Proyectos de
las Autoevaluaciones trimestrales, realizadas por el Sistema DIF Tabasco;

IV.  Dar seguimiento a los informes sobre el ejercicio y destino de los recursos de los Fondos de
Aportaciones Federales;

V. Efectuar Ia verificacion a los gastos de operacion del Sistema DIF Tabasco, para determinar su
congruencia con los lineamientos y a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestat;

VI Dar seguimiento en la direccion correspondiente a la correcta integracion de los indicadores que se
requieran de acuerdo a las funciones y actividades realizadas;

Vil Notificar al Subdirector de Evaluacidn y Control, aquelios hechos, omisiones e irregularidades
observadas duranie 10s procesos de revisién, que por su impoitancia requieran de su atencion
M inmediata;

Vill.  Mantener permanentemente informado al Subdirector de Evaluacién y Control de las acuvidades
__realizadas. e
PERIODICAS: - T

I Efectuar las verificaciones que en la materia le sean encomendadas por la Subdireccidn de
Evaluacién y Control;

H Verificar que los servidores pablicos obligados presenten su declaracidn de situacidn patrimonial, (/
llevar un registro de los mismos;

it tlevar el control y actualizar los registros de los servidores publicos del Sistema DIf Tabasco, que
hayan sido sancionados por el drea competente;

iv. Auxiliar al Subdirector de Evaluacién y Control en la formulacidn, requerimientos, informacion y
demds actos necesarios para la atencidn de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las
direcciones y unidades de trabajo la informacién requerida para el cumplimiento de sus funciones;

V. Todas aguellas que se deriven del Programa Anual de Trabajo

EVENTUALES:
1. Participar en la recopilacién e integracidn de la documentacién que el Sistema DIf Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requeriinientos establecidos, ante las diversas instancias que lo sohcuen,
[l Mantener informado al Comisario de las actividades realizadas;
. Todas aguelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el Subdirector
de Evaluacién y Control, asi como por et Comisariofa).

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO :

:la Comisaria. - 4 — >T e

CONTACTOS EXTERNOS - N
CON: PARA: o -
Areas que integran el | Conocer los | 05 y normatividades en maleria normatividad se
Sistema DIF Tabasco requiera. |

Solicitar informacion y apoyo relacionado con los asuntos de su

competencia
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en tos asuntos de su
competencia

__ ____ DESCRIPCION GENERAL
Verificar que las acciones en materia de adquisiciones y contrataciones, realizadas por el Sistema DI
Tabasco se ajusten a las disposiciones normativas a las que se encuentren sujetos, para procurar una mejor
utilizacién de los bienes y servicios adquiridos. - o
DESCRIPCION ESPECIFICA ]

PERMANTES:

I Apoyar en los procesos de licitacion en Ins quie intervenga la Sithdireccidn de Fuatuacidn y Cantrai, de
acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

.  Dar seguimiento al cumplimiento de las clausutas establecidas en los diferentes contratos celebrados
por el Sistema DIF Tabasco;

W Verificar que los contratos celebrados por el Sistema DIF Tabasco, se apeguen a la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Sector Pablico y su Reglamento;

V. Llevar un registro de jos procesos de adquisiciones y contrataciones en los que intervenga la
Subdireccién de Evaluacién y Control, asi como el seguimiento de fos mismos.

V. Notificar at Subdirector de Evaluacidn y Control, aquellos hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante los procesos de adquisiciones y contrataciones que por su importancia requieran
de su atencién inmediata;

VI.  Mantener permanentemente informado al Subdirector de Evaluacién y Control de las actividades
realizadas.

PERIODICAS:

3 Efectuar fas compulsas de los documentos que se encuentren integrados en las comprobaciones det

gasto en el dmbito de su competencia;

. Realizar las actividades que en la materia le sean encomendadas por la Subdireccién de Evaluacién y
Control;

1. Auxiliar al Subdirector de Evaluacion y Control en la formulacidn, requerimientos, informacién y
demds actos necesarios para la atencién de los asuntos en la matersia, asl como solicitar a las
direcciones y unidades de trabajo la informacién requerida para el cumplimiento de sus funciones;

V. __Todas aquellas que se deriven del Programa Anual de Trabajo y de fos procesos atendidos. ]

EVENTUALES:
i Parlicipar en la recopilacién e integracion de la documentacién que el Sistema Dif Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten,
. Mantener informado al Comisario (a) de las actividades realizadas;
. Todas aguellas funciones que te sean asignadas en el ambito de su competencia por el Subdirector
__de Evaluacidny Control, asl como por el Cornis

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO 5 o L
ESCOLARIDAD: licenciatura en:  Admuinistracion de € Empresas " Administracion,
Administracién  Pablica, Contaduria Pdblica, Etconoimnia, Sistemas
Administrativus © Carreras afines; estudios en el ambito de 'Iqs
conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS - Y Admnmslraccén, finanzas, cc;rT(;blliaad, pbh:tiica’sr ﬁui}lu ais,iArEIaT(;ne-s“
COMPETENCIAS  NECESARIAS | publicas, sistemas organizacionales, procesos de calidad, planeacion
PARA OCUPAR EL PUESTO: estratégica, control, evaluacién de proyectos, desarrolio’ humano,

desarrollo  econdmico, manejo de tecnologla de comunicacion e
informacion, dominio de las diferentes leyes que rigen al Estado.

EXPERIENCIA: . Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplic nivel de relaciones publicas, actitud positiva y capacidad de
OCUPAR EL PUESTO: resolucién de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicacidn,
| honestidad, actitud de servicio. -

PERFIL DE PUESTO

}. DATOS GENERALES DEL PUESTO . -

"NOMBRE DEL PUESTO: Subdvrector (a) de Audnmna Interna

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracion  de  Empresas, dministracion,
Administracién  Pablica, Contaduria Puablica, Economia, Sistemas
Administrativos o Carreras afines; estudios en el ambito de los
conacimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS Administracidn, finanzas, contabilidad, politicas publicas | relaciones
COMPETENCIAS NECESARIAS pubiicas, sistemas organizacionales, procesos de calidad, planeacién
PARA OCUPAR EL PUESTO: estratégica, control, evaluacidn de proyectos, desarrollo humano,
desarrollo  econdmico, manejo de tecnologia de comunicacion e
informacién, dominio de las diferentes leyes que rigen al Estado.

EXPERIENCIA: Un afo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y capacidad de
OCUPAR €t PUESTO: resolucion de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducyr trabajo en equipo, capacidad de sinlesis, comunicacion,
honestidad, acutud de servicio
PERFIL DE PUESTO

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

AREA DF ADSCRIPCION : Comisario del Sistem

Comisario(a)

A QUIEN REPORTA:

Depatlamenm de Auditoria
| epartamento de Contro! Decumental _

A QUIEN SUPERVISA:

1 o - CONTACTOS INTERNOS o _
CON: PARA:

Diferentes areas de la | Conocer los lineamientos y normatividades en materia de auditorias
Comisaria. Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su

competencia
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en los asuntos de su

competencia. - R

CONTACTOS EXTERNOS __ _

CON: PARA:
'::;z:::'::':ﬁ;iigﬂ 'UESTO’ - — Diferentes éreas que | Coordinar lineamientos y normatividades en materia de auditorias.
- d Jefe (a) del Departamento de Normatividad _ integran el Sistema DIF | Solicitar informactén y apoyo con los asuntos de competencia
NUMERO DE PERSONAS EN Uno Tabasco, dependencias | Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en fos asuntos de su
EL PUESTO: estatales y organismo competencia.
AREA DE ADSCRIPCION Comisario del Sisterna Dif Tabasco El Organo  Supenor de
| A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Evaluacién y Control , fiscalizacion  del  Estado
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna {OSFE), Auditoria Superior de
CONTACTOS iNTERNOS la  Federacion  (ASF).
CON: PARA; ] Sccretaria d€  da Funcién
subdirecciones y | Lievar a cabo tas funciones y actividades conjuntamente en et marco de su Publica  {SFP), y otros
depar tos que integran | comp a. J gani _ -
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i1, DESCRIPCION DELPUESTO

0. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

sustan
 los obj

PERMANTES:

Vi

Vil

Vil

Practicar auditorias parciales o integrales en las direcciones y unidades de trabajo que cumplen funciones

Comraloria del Estado, para los procesos que asilo requieran.

tivas en el organismo, a fin de verificar que el desacrolio de sus actividades se efeciie conforme a
etivos y programas previamente establecidos, asi como participay como enlace ante la Secretaria de

DESCRIPCION ESPECIFICA

Elaborar el plan de trabajo y el programa anual de auditorias del Comisario y del drea
conjuntamente con el Titular, para abarcar en tiempo y forma los requerimientos de auditoria
solicitados por la Junta de Gobierno, Coordinador General o el 6rgano que lo requiera;

Planear, organizar y realizar las actividades de auditoria, asi como dar seguimiento a la aplicacién de
Jas mismas, para verificar que se realicen en el marco de legalidad indicado y finalizar el proceso
adecuadamente;

Establecer, regular y coordinar junto con el Comisario{a), las bases para |a realizacién de auditorlas
del Sistema DIF Tabasco;

flaborar los informes de auditorias realizadas a las diferentes dreas del Sistema, para que sean
presentados a Ja Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinador Genersal de forma detailada, 2
ticmpo y apegadas 3 la normatividad vigente, .

Informar de las observaciones o acciones de mejora, derivadas de las auditorfas o revisiones de
control practicadas, se comenten con las areas auditadas, durante y at final de Ia revisién, a fin de
satificar o rectificar la informacién, proponer y acordar las recomendaciones correctivas y
preventivas que sean factibles y concretas, tendientes 2 sotucionar ia problemitica detectada;
vigilar que los expedientes de auditoria, que se turnen al irea de responsabilidades para el
bilidades ad rativas, estén correctamente integrados y se envien en

fincamiento de resp
tiempo y forma, para evitar prescripcion;

Dar seguimiento a las observaciones o recomendaciones que en materia contable, administrativa y
fiscal que los Organos externos determine;

Lievar a cabo revisiones a las direcciones y unidades de trabajo del organismo en los rubros

financieros, lesy h de acuerdo a las instrucciones del Comisario.

PERIO
I

DICAS:

Dar seguimiento de la atencidn y solventacion de las observaciones derivadas de las auditorfas

realizadas, para comprobar que las unidades administrativas auditadas, hayan implementado las

acciones de mejora y recomendaciones convenidas.

Asistir a los 6rganos de control externo de las dependencias y entidades de la administraciéon

piblica en el nive’ central y regional, realizando e seguimiento de las salvedades, observaciones y

recomendaciones emanadas de la practica de las auditorias, de acuerdo a las instrucciones del

Comisario(a).

Realizar conciliaciones de solventaciones trimestrales ante la Secretaria de Ja Contraloria del Estado;

Auxiliar al Comisario {a) en la formulacidn, requerimientos, informacién y demds actos necesarios

para la atencién de los asuntos en la materia, asi como solicitar @ las direcciones y unidades de

trabajo la informacién requerida para el cumplimiento de sus funciones;

Todas aquellas que se deriven del programa anual de auditorfas y revisiones contables y
ativas del Sisterma DIf Tabasco.

t

fi

| EVENTUALES:

LA

W ESPECIFICAS DEL PUESTO

Participar en el desarrollo de las auditorlas y revisiones de control, la determinacidn y elaboracién
de las cédulas de observaciones y acciones de mejora, asi como en el proceso de informacion
correspondiente; N

Participar €n la recopilacion e integracién de la documentacidn que el Sistema DIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;
Mantener permanentemente informado al Comisario(a) de las actividades realizadas.

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el mbito de su competencia por el Comisario. ¢ |

PARA

ESCOLARIDAD:

[ CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS NECESARIAS

ticenciatura en:  Administracidon de Empresas, Admmislracl&\,
Administracién Pablica, Contaduria Publica, Economia, o Carreras afines;
estudios en el ambita de los conocinientos del puesto. 1
Y | Ad racién, fi contabilidad, politicas piblicas, relaciones
publicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién
de proyectos, desarrollo humano, desarrollo econdémico, manejo de
tecnologia de comunicacién e informacién, dominio de las diferentes
teyes que rigen al Estado.

OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: : Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el pu;lo
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones pdblicas, actitud positiva y capacidad de

resolucién de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y

DESCRIPCION GENERAL

Practicar auditorias parciales.o integrales en las direcciones y unidades de trabajo del Sistema DIF Tabasco,
que sean encomendadas por la Subdireccién de Auditorfa interna, a fin de verificar que el desarrolio de a3
actividades del Sistema se efectuen conforme a los obj
lograr un mayor aprovechamiento de los recursos.

y progi pr establecidos, para

DESCRIPCION ESPECIFICA

b
PERMANTES:

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Auditorias de! drea, en coordinacién cen la
Subdireccién de Auditorla Interna;

Planear, organizar y realizar las actividades de auditorla en coordinacién con, la Subdireccién de
Auditoria Interna, asi como dar seguimlento.a la aplicacion de las mismas, para verificar que se
realicen en el marco de ia legalidad indicado y finalizar el proceso adecuadamente; ’
Elaborar los informes de auditorias realizadas a las dif direcci y unidades de trabajo del

Sistema DIf Tabasco;
Elaborar cédulas de observaciones y acciones de mejora, y de seguimiento de las mismas, asl como

It

1'%
partictpar en el procesu de infornacion conespundiente,
V. Realizar revisienes a las direcciones y unidades de trabajo del organismo en fos rubros financieros,
materiales y humanos, de acuerdo a fas instrucciones de ta subdireccién;
VI.  Atender el registro de las auditoras das, asf como el segui de las
VIIl.  Notificar al Subdirector de Auditoria Interna, aquellos hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante los procesos de auditorfas y revisiones que por su importancia requieran de su
atencién inmediata, asl como turnar ai drea de responsabilidades los asuntos de presunta
responsabilidad de servidores puiblicos, que se deriven de las actividades realizadas;
Vill.  Mantener permanentemente informado al Subdirector Auditorla Interna de las actividades
I .
PERIODICAS;

i.  Dar seguimiento de la atencién de las observaciones derivadas de las auditorfas realizadas, para
comprobar que las direcciones y unidades de trabajo auditadas, hayan impl do tas acciones
de mejora y recomendaciones convenidas;

M. Realizar las actividades que en la materia le sean encomendadas por la Subdireccién de Auditoria
Interna ;

Wil Auxitiar al Subdirector de Auditorfa Interna en ka formulacidn, req inf ton y demds
aclos necesarios para 1a atencion de los asuntos en la materia, asl como solicitar 3 las direcciones y
dades de trabajo a inf ién requerida para el ¢ Hmi de sus funciones;
W. Todas aquellas que se deriven del Programa Anual de Trabajo y de los procesos atendidos en la
materia.
EVENTUALES:

Participar en la recopitacién e integracién de la documentacién que et Sistema DIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que 1o soliciten;
Mantener informado al Comisario de las actividades realizadas;

Todas aquellas funciones que e sean asignadas en el ambito de su competencia por el Subdirector
de Auditoria Interna, asf como por el Comisariofa).

1it. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién, |

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracibn de Empresas,
Administracion Pablica, Contadurfa Publica, Economfa, Sistemas
Administeativos o Carreras afines; estudios en el dmbito de los
conociml del puesto. .
“TCONOCIMIENTOS " Y[ Administracién, finanzas, ¢ ilidad, politicas pabli relacionés |

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

publicas, sistemas organizacionales, procesos de calidad, pisneacion
estratégica, control, evaluacion de proyectos, desariglo humano,
¢-sarrolic  econdmico, manejo de tecnologia de comunicacidn re(
informacién, dominio de Jas diferentes leyes que rigen al Estado.

| EXPERIENCIA:

Un ailo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y capacidad de
OCUPAR EL PUESTO:

resolucidn de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicacion,
honestidad, actitud de servicio.

OCUPAR EL PUESTO
C PERFIL DE PUEST
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicacion, °
| h idad, actitud de servicio. o i 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO -
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (2} del Departamento de Control Documentai -
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
PERFIL DE PUESTO EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION ; Comisario del Sistema DIF Tabasco
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO -~ - A QUIEN REPORTA: S\_Abdireclor {a} de Auditoria Interna ’
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Auditosia A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
NUMERO DE PERSONAS EN | Una — CONTACTOS INTERNOS
EL PUESTO: §°h'f;- ] PARA:
. — . — ubdirecciones tlevar a cabo las funciones y actividades conj
AREA DE ADSCRIPCION : | Comisario del Sistema DiF Tabasco departamentos que mlegra:\/ competencia Y actividadies conjuniamente en el marco de su
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Auditorla Interna B T Ia Comisarfa.
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna CONTACTOS EXTERNOS
- CONTACTOS INTERNOS _ CON: PARA:
CON: PARA: Areas que integran el | Conocer los lineamientos y normatividades en materia auditorfa se
Subdirecciones y | Llevar a cabo las funciones y actividades conjuntamente en el marco de su Sistema DIf Tabasco. requiera.
departamentos que integran | competencia. Solicitar informacién y apoyo retacionado con los asuntos de su
| ta Comisarla. competencia.
. CONTACTOS EXTERNOS Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacion en los asuntos de su
€ON: PARA: competencia
Aréas que integran el | Conocer los i i y nor ividades en materia auditoria se
Sistemma DIF Tabasco. requlera. . DESCRIPCION DEL PUESTO
Solicitar informacién y apoyo relacionado con fos asuntos de su DESCRIPCION GENERAL
competencla, Mantener un control pi te de la doc ion necesaria para las actividades realizadas en el drea

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en fos asuntos de su

< ia.

del Comisario del Sistema Dif Tabasco, especi enlo
_procesos de auditorias que se realicen al Sistema.

N £ a la docy ién necesaria en los

PP
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANTES:
i Auxiliar a Ja Subdireccién de Auditorfa Interna en ia elaboracién del Programa Anual de Auditorias;
H. Revisar que los expedientes de Auditorias estén correctamente integrados y se envien en tiempo y

forma a las dreas correspondientes;

. Atender ef registro de las auditorias realizadas, asf como el seguimiento de Jas mismas;

i Verificar la correcta integracion de los expedientes de los Servidores Publicos del Sistermna DIb

Tabasco;

TV, Verificar que la Documentacién comprobatoria del Sistema DIF Tabasco, cumpla con los requisitos
fiscales correspondientes;

VI Efectuar las compulsas de los documentos que se encuentran integrados en las comprobaciones del
gasto en ¢l 3mbito de su competencia;

VH.  Notificar al Subdirector de Auditorfa Interna, aquelios hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante los procesos de auditorias y verificaciones, gue por su importancia requieran de
su atencion inmediata, asi como turnar al drea de responsabilidades los asuntos de presumta
responsabilidad de servidores publicos, que se deriven de las actividades realizadas;

VHi.  Mantener permanentemenle informado al Subdirector Auditorfa Interna de las actividades
realizadas.

PERIODICAS:

I.  Efectuar arqueos documentales de manera peribdica, en las diferentes éreal del Sistema DIF
Tabasco;

Il Realizar las actividades que en la materia le sean encomendadas por |a Subdireccién ge Auditoria
Interna;

iil.  Auxiliar al Subdisector de Auditoria Interna en la formutacidn, requeriniientos, informacién y demds
actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asf como solicitar a las direcciones y
unidades de trabajo Ja informacidn requerida para el cumplimiento de sus funciones;

*iV.  Todas aquellas que se deriven del Programa Anual de Trabajo y de los procesos atendidos en la
materia.

EVENTUALES:

I, Auxiliar en la recopilacidn e integracién de la documerntacion que el Sistema DIF Tabasco deba
presentar, de acuerdo a requerimientos establecidos, ante las diversas instancias que lo soliciten;
H.  Mantener informado a! Comisario de las actividades realizadas;

Hl.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el Subdirector

de Auditorfa Interna, asi como por el Comisario{a).

111, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ucenciatura en:  Administracion de Empresas, Administracion,

ESCOLARIDAD:
Administracién Publica, Contadurfa Publica, Economfa, Sistemas
Administrativos o Carreras afines; estudios en el ambito de fos
conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS Administracién, fi [« bilidad, politicas publicas, relaciones

Y
COMPETENCIAS  NECESARIAS | publicas, sistemas organizacionales, procesos. de calidad, planeacidn
PARA OCUPAR EL PUESTO: estratégica, controf, evaluaclén de proyectos, desarrolio humano,
desarrollo econdmico, manejo de tecnologla de comunicacién e
informacion, dominio de fas diferentes leyes que rigen al Estado.

EXPERIENCIA: . Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplic nivel de refaciones publicas, actitud positiva y capacidad de
OCUPAR €L PUESTO: resolucién de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, comunicacion,

h idad, actitud de servicio.

DIRECCION DE ENLACE INSTITUCIONAL

Duecckden o Enbaca rthuciorsl
Dapastamanto de Apoye : .
Sonat

Subdiiraccion de Programas da Gestion Eventas Subdliaccion da
( . l [ Faricipacion Sorias 'J ’ Expaciaes ‘ | Commurie achde Soxial
-

[ I [

Dapaisaments ae Registio e v
Oocurnentat ] Seguimienis ] L Eventos Depariamanto de Guidn

Mision:

Impulsar la participacion de la sociedad civil, organizaciones publicas y privadas, disefando estrategias para
fa proteccién y asistencia a los grupos vuinerables del Estado.

Visién:
Consolidar la imagen institucional relacionada con los servicios de asistencia social que se brinda en todo el
Estado para situarnos como una dependencia de apoyo preferentemente a la poblacién de bajos recursos.

Objativo:

Promover y dar seguimiento a los programas de asistencia social con los sectores gubernamentales,
productivos y sociales, asimismo concertar apoyos econdmicos y en especie a través de donativos, en
coordinacién con ls direccién correspondiente. '

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO:

[ Director (a) de Enlace instituclonat . o

[ NUMERO DEPERSONAS EN [ Uno B o
EL PUES o

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Enlace Institucional _

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador (a) General del

Sistema Dif Tabascn o e

Oepartamento de Control y distribucion, Departamento de Apoyo

Institucional, Subdireccidn de Programas Especiales Interinstitucionales,

Subdireccion de Gestién y Participacion Social, Subdireccidn de eventos

Especiales, Subdireccion de Comunicacion Social _
CONTACTOS INYERNOS

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

CON: PARA:
Presidencia de ta Junta de | Conocer los avances de proyectos y programas que se llevan a cabo en el
Gobierno, Coordinador | Sistema DIF Tabasco, por las diferentes direcciones del organismo.

General y direcciones del
Sistema Dif Tabasco

_CONTACTOS EXTERNOS

CoN: PARA:
Sistema Nacional DIf. [ Representar al Coordinador (a) General del Sistema DIF Tabasco en

Sistemas DIF  Municipales, | eventos oficiales que le comisionen.

dependencias federales, | Solicitar informacién y apoyo en materia de asistencia social

estatales y municipales, | Dar seguimiento a las diversas solicitudes de apoyo que solicita la
organizaciones no | poblacién a este organismo y cuanda se solicita el apoyo a otras
gubernamentales, grupos | dependencias.

altruistas, la iniciativa privada. . : .

1. DESCRIPCION DEL PUESTO .
_ _DESCRIPCION GENERAL

Establecer enface permanente con la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del

Sistema Dif Tabasco y con sectores gubernamentales, productivos y sociales para oblener apoyos

econdmicos y en especie 3 través de d i . .

__ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: T

R Promover la retacion del organismo, con |a comunidad, los sectores gubernamental, productivo y
soclal, asl como concertar apoyos economicos y en especie a través de donativos.

Il.  Planear, concertar y dar seguimiento a los eventos de cualquier indole que visualice realizar la
Presidencia de la junta de Gobierno o la Coordinacidn General en et marco legal de su objeto y
atribuciones; -

I, Regular que el Sistema DIF Tabasco mantenga niveles dptimos de eficiencia en la prestacién de
servicios de asistencia social;

V. Realizar gestiones necesarias con las 4reas internas del Sistema DIF Tabasco cuando asl se
requiera.

PERIODICAS:

L Emitir para la Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinador General, el Programa de
actividades de la direccién, asf como la evaluacion de sus avances;

it Participar en la integracién del anteproyecto del Programa Operativo Anual del drea a su cargo;

M. Elaborar y mantener actualizado un directorio de Asociaciones, Instituciones publicas y privadas,
de medios informativos y de Asociaciones Nacionaies e Internacionales gue realicen eveatos
relacionados con {os objetivo del Sistema DIF Tabasco;

IV.  Atender conferencias, reuniones y en general asistir a eventos de organismos ciudadanos paj
impulsar su participacién en las actividades afines o refacionadas con la asistencia social.

EVENTUALES: - T E
B Representar a la Presidencia de la tunta de Gobierno y/o Coordinador General en eventos y
reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a su dmbito de competencia;
it Dar seguimiento at cumplimiento de eventos sociales relacionados con la conmemoracion de dla?
festivos;
HE Realizar las acciones necesarias para difundir y promover los proyectos especiales del organismo;
v Enviar de manera trimestral I3 informacién correspondiente a la Direccion de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacién para dar cumplimento con lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco;
V. las demas que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las funciones que le sean
asignadas por 1a Presidencia de ia Junta de Gobierno y/o Coordinador General,

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Derecho, Relaciones Publicas, Comunicacién,
Admunistracidn de Empresas, Administracidn, Administrallon Puablica,
Contaduria Publica, Economfa, o carreras afines; estudios en ¢l dmbito

e de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.
CONOCIMIENTOS Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas,irelaciones

Y
COMPETENCIAS  NECESARIAS | puablicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacién de proyectos, desarrolio humano, desarrollo econémico,
- ~ manejo de tecnologias de comunicacién e informacion.

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

_ el _manejo de personal. ~

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplic nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, actitud positiva

OCUPAR EL PUESTO: y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos

restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equip]

capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

N?MBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Con(rofy Distribucién 77
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

| ELPUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION - Direccion de Enlace Institucional ]
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Enlace Institucional
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna "

CONTACTOS INTERNOS -

CON: PARA: -
Subdirecciones y | Conocer los avances de los proyectos y programas que se llevan a cabo en
departamentos que integran | el Sistema DIF Tabasco, por las diferentes direcciones de este Organtsmo.

| fa direccidn.
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CON:

Areas

Sistema DIF Tabasco.

. _» CONTACTOS EXTERNOS -
PARA:

Solicitar informaclén y apoyo en materia de asistencia social.
Dar_seguimieoto a las diversas solicitudes de apoyo que solicita la
poblacién a este organismo y cuando se solicita el apoyo a ol

_dependencias.

que integran el

EVENTUALES:
| Auxiliar_en las_reuniones de trabajo ordi

y/o_extraordinarias, y apoyar en Casos del

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea responsable y a la direccién se le
asigne tareas en dicha contingencia o evento;
il.  Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo de esta direccién;
mn Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de

1. DESCRIPCION DELPUESTO o .
- DESCRIPCION GENERAL trabajo de esta direccion;
[ Disehar controles de distribucién de los diversos apoyos que se proporcionan a la poblacion vulnerable de V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea ¢ do a recibirlo, enc: dos al
acuerdo a los programas establecidos b laboral y crecimiento personal.
DESCRIPCION ESPECIFICA :
| PERMANENTES: 11, ESPECIFICAS DEL PUESTO
| Atendery controlar el registro de los apoyos recibidos de los diferentes sectores; ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administraciér de Emp: 3 inistracion,
Il Atender y controlar la distribucion de los apoyos proporcionados a la poblacién vulrierable; Administracién Pubkica, Contaduria Piblica, Economla, o Carreras
I Mantener informada a la direccién del avance y desarrollo de las actividades que se le han afines; estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto o
encomendado; di d
Y Proporcionar informacidn y asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las dreas y CONOCIMIENTOS v | Ad idn, fi ¢ bilidad, politicas publi relaciones
personal det Sistema DIF Tabasco que asi lo soliciten; COMPETENCIAS NECESARIAS | pablicas, procesos de calidad, planeacién estratégica, control,
v Brindar apoyos sociales a la poblacidn vulnerable que acude al Sisterna DiF Tabasco; PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacidn de proyectos, desarrollo econdmico, manejo de tecnologias
VI, Apovyar a ia direccion en ta elabosacion de los programas que lleva a cabo para obtener de informacidn y comunicacién.
aportaciones saciales con los diferentes sectores. _ EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y en
PERIODICAS: manejo de personal.
t Elaborar programas de acuerdo a las necesidades y #dreas de oportunidad para contribuir al ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones gublicas, desarrollo humano, capacidad de
cumplimiento de las metas en materia de atencién a poblacién vuinerable; OCUPAR EL PUESTO: resolucidn de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
3 Apoyar a los Sistemas Municipales DIF, para la implementacion de programas y estrategias de decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de
atencion a la poblacién vulnerable; servicio.
n Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Direccién —
| de Enlace institucional. . PERFIL DE PUESTO
EVENTUALES:
1 Auxiliar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de 1, DATOS GENERALES DEL PUESTO
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable vy a la direccion se le NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Programas Especfiles ionales ]
asigne tareas en dicha contingencia o evento; NUMERQ DE PERSONAS EN | Uno
i, informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que tuceda en Jas difgrentes dreas de EL PUESTO:
trabajo de esta direccion; ) ‘ AREA DE ADSCRIPCION : __} Direccién de Enlace Institucional
11} Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de ios servicios, asi como a las diterentes areas de A QUIEN REPORTA: T Director {3} de Enlace institucional
trabajo de esta direcclén; L y . . A QUIEN SUPERVISA; Depar de Registro Documental
IV. - Asistir 3 los diversos Cur.so's de capacitacién cuando le sea comisionado a recibirlo, enc al CONTACTOS INTERNOS
| bienestar laboral y crecimiento personal. _ CON: PARA:
Diferentes 4reas de I3 | Lievar acciones de manera conjunta.
11l ESPECIFICAS DEL PUESTO — . e _ i diveccion,
ESCOLARIDAD: encla(ura» en: Adfnnnnsxr?C|6n ) de Empresas, Reléclpnes Publlclas CONTACTOS EXTERNOS
Administracién, Administracién Pablica, Contadurla Publnc?, .E(, ) CON: PARA:
o Carreras afines; estudios en el dmbito de los conocimientos del Diferentes dreas que [ Conocer la normatividad establecidas en ta materia,
S oo s e pltesftz.o es(vudms‘avanxados. e e ] integran el Sistema Dif
CONOCIMIENTOS Y “ racién, fi , €O ‘ d poi.mcas pubhcavs, relaciones Tabasco, dependencias
COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, planeacién estratégica, control, | J
PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacidn de proyectos, desarroflo econémico, manejo de tecnologl Y o' -
o de informacion y comunicacién. e B 1. DESCRIPCION DEL PUESTO
EXPERIENCIA: Dos afios de experencia en actividades relacionadas con el puesto, y h DESCRIPCIGN GENERAL ]

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

OEL PUESTO: ____

DE PERSONAS EN [ Uno
Epyesto: |\ oo .
AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Enlace Institucional -

A QUIEN REPORTA:

manejo de personal,

Amplio nivel de relaciones pﬁblicas,"&;a"»ollo humarﬂs, cap}cuhd -de'—
resolucion de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de

servido,

PERFiL DE PUESTO

Jefe (a) del Depanamen{o &'kﬁ;ﬂ;m{aﬁr i

Director {a) de Enface Institucional .

Ninguna

1t. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ehussn SUPERVISA:

{con: T PARA:
Subdirecciones y | Conocer los avances de los proyectos y programas gue se ltevan a cabo
departamentos que integran | en el Sistema DIF Yabasco, por las diferentes direcciones de este
| ta direccion_ ____lorganismo. S :
B CONTACTOS EXTERNOS
“con: PARA:
Areas que integran el Sistema | Representar a Ja direccién en eventos oficiales que le comisione,

DIF Tabasco.

_Ipé;ar a la Direccidn de Seguimiento Institucional en las funciones que tiene asig:

CONTACTOS INTERNOS

Solicitar informacidn y apoyo en materia de asistencia social. .

Dar seguimlento a las diversas solicitudes de apoyo gue solicita fa
poblacién a este organismo y cuando se solicita el apoyo a otras
dependencias.

DESCRIPCION GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

[ PERIODICAS:
1

| PERMANENTES:

Atender las actividades en e} ambito de ia competencia de |3 direccion, en eventos que realice el

Sistema DIF Tabasco;
Auxiliar en ei seguimiento y cumplimiento de las acciones a cargo de la direccidn;
Asesorar a la direccibn para la formulacién de planes, programas y proyectos para la obtencidn de

apoyo social.

Desarroltar programas con objelivos y metas alcanzables y proponerlas a la direccion;

Realizar informes cuantitativos y cualitativos de las actividades a cargo de la subdireccién;
Asesorar en la ejecucion de la agenda de fa direccion;

Procurar la eficacia y eficiencia medlante la mejora continua y sistematizacién de los procesos,
procedimientos de la direccién;

Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencla por ia Direccién

Promover ta participacion interinstitucional para obtener aportaciones sociales para los Programas
Especiales

DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES: )

i Promover y ejecutar las acciones tendientes a promover la participacidn de los sectores privado y
social para obtener aportaciones sociales, en apoyo a los programas especiales y acciones en
materia de asistencia social;

. Proponer acciones necesarias para prindar atencién a ia poblacién vuinerable que ‘acude al
Sistema DIF Tabasco en busca de ayuda asistencial;

. Proponer a ia direccién et programa de trabajo para la obtencién de aportaciones soclales, por
parte del sector privado y social para una mayor cobertura de los programas especiales;
V. Formular y proponer los mecanismos de controf de Jas aportaciones sociales que reciba el Sistema
DIF Tabasco.
PERIODICAS:

I Proponer el Programa Anual de Trabajo, con base en las directrices que para tal fin leftoporcionz

el Coordinador General del Sistema DIF Tabasco;

1. _D" i alaimpl idn de los mec de control de las aportaciones sociales;

mn. fn(egrar el informe mensual de ingresos y egresos de las aportaciones sociales con base en la
informacidn de Jas aportaciones recibida; . .

V. Informar a la direcci6n sobre Ja distribucién de las aportaciones sociales recibidas;

V. Presentar para su aprobacién a la direccién la propuesta de distribucion de las aportaciones
sociales recibidas, con base en 1a normatividad establecida;

vi. ‘Ofmtlﬂﬂf y proponer los mec i ionales necesarios para dar mayor cobertura de
atencién a los ciudadanos que requieren de ayuda asistencial;

VI Mantener informada a la direccién del avance y desarrollo de las actividades que se le han
encomendado;
VIN. Proporcionar informacién y asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las dreas y

personal del Sistema DIF Tabasco gue asi lo soliciten.
EVENTUALES;
L Representar a la direccién cuando reciba instrucciones de ia misma, para asistir a diversos actos,
reuniones o eventos;
1. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Direccidn
de Enlace institucional.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ién,

de Enlace Institucional.

ESCOLARIDAD: Licenciatura * en:  Ad, acién de  Emp ., Admink:
A#minist!acién Piblica, Contadurfa Publica, Economia, o Carreras
ahnes‘; estudios en el ambito de los conocimientos del puesto o

CONOCIMIENTOS N Y ““ acién, fi 2 ilidad, politicas publicas, relaciones

COMPETENCIAS  NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, planeacién estratégica, control,

PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacién de proyectos, desarsolio econémico, manejo de
tecnologias de informacion y comunicacién,

EXPERIENCIA; Dos aftas de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, ¥
en manejo de personal.
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Amplia nivel de relaciones publicas, desarrolio humano, capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

l decisiones, capacidad de slntesns comunicacién, liderazgo, actitud de ]
servicio.

PERFI. DE PUESTO

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Registro Documental
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Enlace Institucionat
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Programas Especiales Inierinstitucionales
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS
CON: i PARA:
Subdirecclones y | Solicitar la informacién necesaria de su competencia.
departamentos que integran
la direccién.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el | Conocer la normatividad establecidas en la materia.
Sistema Dif Tabasco. _

il. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Establecer un sistema de registro de la informacién que se genera en la Subdireccién de Prog(ama;
Especiales

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
1. Emltir controles internos para la administracién éptima de los apoyos sociales que proporcionan
los sectores privados y sociales;
H.  Realizar las acciones necesarlas para brindar atencién a la poblacién vulnerable que acude al
Sistema DIF Tabasco en busca de ayuda asistencial;
. Elaborar informe mensual de ingresos y egresos de las aportaciones sociales con base en la
informacidn de las aportaciones recibida;
IV.  Apoyar en los programas a la subdireccion en la planeacion, coordinacién y organizacion que
realiza para obtener fas aportaciones sociales con los diferentes sectores;
V.  Aportar propuestas e ideas para la implementacion de politicas puiblicas y programas para
obtener apoyos sociales con los diferentes sectores;
Vi.  Mantener informado a la subdireccidn sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

. 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 y a I3 direccidn se ic
asigne tareas en dicha contingencia o evento;

. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de esta direccién;

. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de

_._ltrabajo de esta direccién; _

V. Asistir a los diversos cursos de capacnacrén cuando le sea ¢
bienestar laboral y crecimiento personal.
EVENTUALES:

. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por iat

Subdireccién de Programas Especiales Interinstitucionales. e

ados al

do a recibirlo, enc.

it ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién  de Adminislracion,

ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Empresas,
Administracion Puablica, Contadurfa Pdblica, Economia, o Carreras
afines; estudios en el &mbito de los conocimientos del puestoc o
estudios avanzados.

| CONOCIMIENTOS Y | Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones

COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, planeacién estratégica, control,

evaluacion de proyectos, desarrollo econémico, manejo de tecnologlas
de informacion y comunicacién.

Dos aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y
en manejo de personal.

Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad dg
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de
servicio,

PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA;

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFll DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DELPUESTO™

NDMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Gestidn y Participacion Social .
NUMERO DE PERSONASEN | Uno
EL PUESTO: . ]
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Enlace Institucionat
A QUIEN REPORTA: Director {a) de Enlace Institucional
A QUIEN SUPERVISA: Depar de Seguimi
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Diferentes 4reas de la | Llevar de manera coordinada las acciones en materla de asistencia social.
direccién, B

.- CONTACTOS EXTERNOS N
CON: PARA:
Diferentes dreas que | Conocer los programas que ofrecen en beneficio de la asistencia social.
integran el Sistema DIF :
Tabasco, dependencias

y Organismos.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

[ PERMANENTES:

. DESCRIPCIONESPECIICA

8 Proponer programas innovadores para cubrir ias necesidades y dreas de oportunidad para
contribuir al cumphimiento de las metas en materia de atencidn a poblacién vuinerable;

] Asesorar a los Sistemas Municipales DIF, para la implementacion de programas y estrategias de
atencion a la poblacién vulnerable;

] Gestionar y promover fa participacion soctal para la obtencién de fondos para el desarrolio de
proyectos de asistencis con gependencias gubernamentales, no gubernamentales,
fundaciones nacionales, empresas del sector privado, asi como distinias
asaciaciones;

W Proponer la realizacion de eventos 2 la direccién para la captacién de fondos y presencia social
del Sistema DiF Tabasco en el Estado;

v Contactar empresas, personas y fundaciones Nacionales e Internacionales, a fin de lograr apoyosy

soctal,
nternacionaies,

financiamientos;
vi Promover y difundir los programas que Heva a cabo el Sistema DIF Tabasco a través de las
direcciones en materia de asistencia social con las diversas Instituciones;

VIL Disefar estrategias para el desarrollo de los programas de asistencia sociat con los diferentes
sectores de la sociedad en el Estado,
PERIODICAS:

i Mantener informada a la direccién dei avance y desarrollo de las actividades que se le han

encomendado;
il.  Proporcionar informacién y asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las dreas y

personal del Sistema DIF gue asi fo soliciten.

EVENTUALES:
| Representar a la direccién cuando reciba mstrucciones de la misma, para asistir a diversos actos,
reuniones o eventos,
0 Realizar analisis de la informacion de los programas que se llevan a cabo por las direcciones;
H Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Direccién
__de Enlace Institucional _

W, ESPEC‘FICAS DEL PUESTb
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Administracion de Empresas, Administracion,
Administracién Pablica, Contaduria Publica, Economfa, o Carreras
afines; estudios en el dmbito de los conocimientos del pucsto o
estudios avanzados. e
Administracion, finanzas. contabilidad, politicas publicas, relaciones
publicas, procesos de calidad, planeacién estratégica, control,
evaluacidn de proyectos, desarrollo econdmico, manejo de tecnologias
de informacion y comunlcaclén

Dos afios de expenencla en actividades relacionadas con eO pues(o y
| manejo de personal.

Amplio nivel de relaciones pubhcas desarrol!o humano capaudad de
resolucién de cunflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capauidad de sintesis, comunicacion, liderazgo, actitud de

Y W
CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

servicio.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO |
NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:
AusA DE ADSCRIPCION :

[Jefe (a) del Dcparlame lo de S Sn;unmmnlo
Uno

Direccion de Eniace Institucional o

Subdirector {a) de Gestién y Participacion Social -

Ninguna e
CONTACTOS INTERNOS

| A QUIEN SUPERVISA:

CON: PARA:

Subdirecciones y | Formular de manera coordinada accrones en materia de proyectos y
departamentos que integran | programas relacionados con asistencia social.

[ la direccion

T T CONTACTOS EXTERNOS
| PARA:
Conacer lineamientos y normatividades en materia de asistencia social

correspond«enle a lus programas del Srstema Dif Tabasco.

VCE)N: -
Areas que integran el
Sls(ema DIF Tabasco

y-,oLscmc'ON_mwsssz

osscmpcoén GENERAL

“DESCRIPCION ESPECIFICA

ANENTES:
[ Realizar propuestas a la subdireccién para ef desarrollo de magnos eventos para la captacidn de
fondos;
N Recopilar infornacién para contribuir con la elaboracion y desarrollo de pollticas publicas,
programas, acciones y estrategias de la direccién para atender a la poblacion vuinerable;
i, Detectar ireas de oportunidad para proponer acciones de atencién a poblacidn vulnerable
relacionadas con tos temas de familia e infancia;
V. Contribuir en el seguimiento a los programas y acciones, para poder medir los avances y logros
que en materia de asistencia social se lleven a cabo en el Sistema DIF Tabasco;
V. Aportar propuestas e ideas para Jla implementacion de politicas publicas y programas
institucionales, para el desarrollo integral de la familia;
VI Auxiliar en las alianzas interinstitucionales gubernamentales que coadyuven al cumplimiento de
los objetivos del organismo. .

PERIODICAS:

. Auxiliar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando et Sistema DIf Tabasco sea responsable y a la direccién se le
asigne tareas en dicha contingencia o evento;

. informar a su jefe diato o superior cualquier evento que suceda en Jas diferentes dreas de
trabajo de esta direccidn;

M. Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los Servicios, asi como a las diferentes areas de
trabajo de esta direccion;
V. Asistir a los diversos cutsos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados at

bienestar laboral y crecimiento personal
EVENTUALES

Colaborar con las direcciones del Sistema DIF Tabasco en el disefio vy revisién de los progi

institucionales, elaborando politicas y estrategias de gestiones y participacién social, para el mejor
func i y desarrolio de ac enfocadas a poblacién vulnerable.

1. Mantener informado a la subdireciién sobre fas actividades realizadas;
. Todas aquellas funciones que e sean asignadas por la Subdireccidn de Gestién y Participacién
Sacial. -
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11, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Ucenc(aluva en. Administiacion  de Empresas, Administsacion,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economfa, o Carreras
afines; estudios en el ambito de los conocimientos del puesto o
estudios avanzadas.

“CONGCIMIENTOS ¥
COMPETENCIAS NECESARIAS
| PARA OCUPAR EL PUESTO:

Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, planeacién y
programacion presupuestal, control y evaluacién de proyectos, manejo
de micsosoft office e internet a nivel basico, control de inventarios.

EXPER.ENCIA

Dos aflos de experiencia en actividades relacionadas con ei puesto, y
manejo de persona!

"ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciongﬁblicas, desarrollo humano, capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de

CONTACTOS EXTERNOS

CON:
Areas que integran el
Sistema DiF Tabasco.

PARA:
Conocer la normatividad y logistica para realizar los eventos que se
realizan de manera conjunta.

i. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Apoyar en la realizacion de eventos y giras de trabajo donde el Sistema DIF Tabasco dé a conocer obras de
asistencia sccial en beneficio de fa poblacién mas vulnerable.

PERMANENTES;

recorridos e integrar el

DESCRIPCIGN ESPECIFICA

1. Apoyar a la Subdireccion de Eventos Especiales en la realizacion de pregiras de los eventos y

reporte de incidencias o consideraciones;

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

Revisar e informar la a la Subdireccién de Eventos Especiales la ubicacién y condiciones de

servicio. . helipuertos, espacios de estaci y de llos establecidos para la realizacién de las
T - giras o eventos;
PERFIL DE PUESTO Il Detectar e informar oportunamente a su jefe inmediato cualguier manifestacién de
inconformidad politica o social en el lugar de Ia gira o eventos;

: 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO - W.  Verificar 12 viabliidad de itinerarios, rutas y tiempos de traslados e informar oportunamente a la
NOMBRE DEL PUESTO: rSubt:tirector (a} de Eventos Es?:euales subdireccién de las observacionas correspondientes; )
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno V.  Apoyar en la solucién inmediata de problemas y detalles que se presenten durante reuniones o
EL PUESTO: giras que realicen la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del DIF
'AREA DE ADSCRIPCION : | Direccidn de Enlace Institucional ] Tabasco; _ . ‘

A QUIEN REPORTA: Director {a) de Enlace institucional T VI.  Auxillar a las direcciones del DIF Tabasco, en la organizacién de r.eunmnes, ‘wsltas y giras de
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Giras y Eventos - trabajo, asi como retroalimentar a éstos con la informacién necesaria para dptimo desarrollo de
T~ - CONYACTOS INTERNOS - dichas actividades; )
[con: PARA: - VH.  Dirigis y coordinar las giras y evt.antos,. de'promocién, d.ifusidn‘ y presentacién de los programas
Diferentes  areas de la | Coordinar ios eventos que realiza cada direccién. asistenciales, asl como en invitaciones institucionales al interior dgl Fstado; '
direccién, i Llevar el segulmiento de la agenda en los eventos en que partncnpg ia Presld.en.na de la lunta
CONTACTOS EXTERNOS Gnbierna y/o Coordinacién Gen.eral del Sistema DIF Tabasco, d.etennmando prioridad respecto a
[con: ~ 7 T ""Teara: T T T T ia presencia de la aulorldad instituclonal y lerdrquicamente las fuguraf; )
Diferentes sreas que | Conocer 'a normatividad de ios programas de asistencia social. IX.  Realizar apoyo en ef disefio de eventos Internos y externos de las direcciones que promueven el
integran el Sistema DIf evento.
Tabasco, dependencias PENOD'CAS
estatales y Drganismos. B Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
T T 0 - contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable y a la direccion se le

l asigne tareas en dicha contingencia o evento;
Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

irabajo de esta direccién;
1. Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de

trabajo de esta direccién;
Asisuir a los diversos cursos de capacitacion cuando te sea comisionado a recibirio, encaminados at

bienesiar laboral y crecimiento personal.

11, DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL ]

[ Realizar eventos de gran magnitud donde el Sistema DIF Tabasco dé a conocer obras de asistencia social
en beneticio de 1a poblacion mds vulnerable. o
DESCRIPCION ESPECIFICA _

PERMANENTES:
] Proponer la logistica de los eventas que realiza el Sistema DIF Tabasco, desde la planeacién,

cleLution y evaluadion del eventu,
It Informar de las acciones y actividades del Sistema DIF Tabasco a la poblacion, a través de los

infc a la subdireccidn sobre las actividades realizadas;
funciones que le sean asignada> por ia Subdireccién de Eventos Especiales.

diferentes medios de comunicaci6n en el Estado; i
1t Dirigir, as actividades de los departamentos y del personal a cargo ce esta subdireccion; ' Wt. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Y Promover una imagen positiva y proacnva del Sistema OIf Tabasco a través de los medios masivosy ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién de Empresas, Relaciones Pablicas
de comunicacion; ) N o . L ’
Lnic " . Administracién, Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia,
v Proponer la organizacién de los eventos especiales que le sean encomendados directamente a o Carreras afines; estudnos en el ambito de los conocimientos del
esta subdireccidn por la Direccidn de Enlace Institucional. puesto o di
| PERIBDICAS: - :
) Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/. . i CONOCIMIENTOS Y | Administracién, pollticas publicas, relaciones publicas, planeacién y
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tasb: :0 e: a'a‘: p':":':; Y apolva;ven f:sos c:e COMPETENCIAS NECESARIAS | programacién presupuestal, control y evatuacién de proyectos, manejo
3 sco sea responsable y a la direccidn se le i i i
. . PARA OCUPAR EL PUESTO: de microsoft office e internet a nivel basico, control de inventarios.
asigne tareas en dicha centingencia o evento; =
8 8 EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y

i informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de —
trabajo de esta direccién;
il 8rindar apoyo para la atencidn de fos usuarios de los servicios, asl como a las dnferenles dreas de
trabajo de esta direccién;
W Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados ai
bienestar laborat y crecimiento personal
EVENTUALES
I Mantener informado a }a direccidn sobre las actividades realizadas;
das aquellas funciones que le sean asignadas por Ia Direccién de Enlace Institucional

manejo de personal.
Ampllo nivel de relaciones piiblicas, desarrolio humano, capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacidn, liderazgo, actitud de
SerVicio. .

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

|

PERFIL DE PUESTO

10 DAYOS GENERALES DEL PUESTO . -
[ NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a) de Comunicacién Social

- ESPECIFICAS DEL PUESTO

OLARIDAD: Licenciatura en. Administracion  de £mpresas, Administracién, NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia, o Carreras EL PUESTO: —— "
afines; estudios en el dmbito de los conacimientos det puesto o | AREA DE ADSCRIPCION : Diceccidn de Enlace Institucional <

A QUIEN REPORTA: Director {a) de Enlace Institucional

estudios avanzados.

CONOCIVHENTOS Y | Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Guin, Departamento de Informacién y Redaccién,
COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control, Departamento de Fotogratla
PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacién de proyectos, desarrollo econémico, manejo de tecnok 8 : CONTACTOS INTERNOS
de inforracion CON: PARA:
[ EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en actividades m;;;,';n;a;‘sz;,—ef;l;sm M Presiiencia de la Junta de | Reatizar acuerdos de trabajo, agendar las actividades que se realizan
Gobierno  y  Coordinador | diariamente.

manejo de personal.

Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma ce
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de
servicio

Seleccionar material fotografico y video-grafico de calidad sobre las
acciones reaiizadas por el organismo, que se soliciten para los informes
instituclonales.

Dar seguimiento puntual a los acontecimientos noticiosos que
repercutan en el dmbito asistencial o afecten directamente programas y
acciones det

General y diferentes areas

ACTITUDES NECESARIAS PARA
de la direccibn.

OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO — CONTACTOS EXTERNOS

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Giras y Eventos - CON: PARA:

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno AR Coordinacién de | Participar en la publicacién y edicién de los diversos documentos de

Et PUESTO: Comunicacion  Social  y | difusion de la labor del Sistema DIF Tabasco.

AREA DE ADSCRIPCION : | Direccin de Enface Institucional Reiaciones  Piblicas  del | Selecclonar material fotogrsfico y de audio para los boletines
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Eventos Especiales Gobierno  del E.s(ado de | informativos que se énvlan a los medios de comunicacion.

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna - Tabasco, " medw_s' de

— _____ CONTACTOS INTERNOS - "-:‘"‘“""“' 0, diferentes e R

CON: PARA: ! reas  que integran el

5 " . . 1 Slistema DIF Tabasco,

ubdirecciones y | Coordinar los eventos y giras de trabajo. ' dependencias  estatales y

departamentos que integran
la direccién.

organismos.
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I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

il, DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Difundir y dar a conocer a través de los distintos medios de comunicacién masiva, los programas que en
materia de asistencia social desarraile el DIF Tabasco, asi como los sventos en que participa ios Organos
Superiores del DIF Tabasco.

Formular y redactar ios articulos y boletines de prensa para la difusion de fas tareas que desarrolle la
Presidencia de la junta Gobierno y/o Coordinador General del Sistema DIF Tabasco asi como para la
promacion y resultado de los programas ¢n materia de asistencia social.

DESCRIPCION ESPECIFICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
i Dar cobertura puntual de los eventos a jos que asisten la Presidencia de {a lunta de Gobierno y/o

Ceordinador {a) General del Sistama OIf Tabasco;

it Elaborar textos especificas ielacionados con af quehacer cotidiano del organismo (boletines,
tripticos, folletos, volantes, publicaciones especiales, entre otros);

il Supervisar y revisar la elaboracion de los boletines de los medios auditivos, impresos y
audiovisuales que contengan informacion relacionada con el Sisterna DIF Tabasco;

IV.  Verificar y resguardar el banco de imagenes de los eventos y acciones del Sistema DIF Tabasco;

V. Revision de la logistica de medios para eventos realizados por el Sistema DIF Tabasco;

i Realizar et acompafiamiento en las giras, eventos y otras acciones que la Direccién de Enlace
fnstitucional le instruya;

VIl  Revisar que se realicen de las sintesis de prensa escrita, radio y ejecutiva que Involucre
informacion dei Sistema OIF Tabasco.
PERIODICAS: .

% Disedar, supervisar y dar seguimiento a campaRias sociales, internas y externas, impulsadas por el

organismo a través de sus direcciones;

i Mantener estrecha coordinacién con la Direccién Generai de Comunicacidn Social y Relaciones
Publicas del gobierno del Estado (principal evaluador del desempefio de la mtisma);

. Seleccionar material fotogrifico y video-grifico de calidad sobre las acciones realizadas por el
organismo, que se soliciten para los informes institucionales;

[\'A Dar seguimiento puntual a los acontecimientos noliciosos que repercutan en el dmbito
asistenciat o afecten directamente programas y acciones dei organismo;

V.  Administrar los canales de comunicacidn electrénicos en redes sociales;

VI Realizar las revisiones y actualizaciones de la pigina web del Sistema DIF Tabasco;
ViIL Elaborar la agenda de medtos del Sistema DIF Tabasco, previo acuerdo con la Direccidn de Enlace
institucional;
Vil Realizar el apoyo a las direcciones del Sistema DIF Tabasco para la difusidn de sus evenios en
medios de comunicacién.
EVENTUALES:

i Proponer acciones que contrarresten efectos negativos en 1a opinion publica sobre temas,
estrategias y programas impulsados por el organismo;

. Disefiar esquemas de capacitacidn a Directores, rejacionados con el manejo de medios & imagen
pubfica;

.  Fomentar a buena imagen tanto interna como externa del Sistema DIF Tabasco;

IV.  Particlpar en la publicacion y edizién de las diversos documentos de difusién de fa labor del
Sistema OIF Tabasco;

V. Organizar y participar en seminanos, foros, simposios, conferencias, exposiciones y actos en los
que intervenga directa o indirectamente el Sistema DIF Tabasco;

Vi Representar a fa Direccion de Enlace Institucional en eventos y reuniones en caso de ser
requerido de acuerdo a su dmbito de competencia;
Vil Establecer la coordinacion necesaria con las direcciones del organisma, cBando se trate de
asistencia a actos oficiales;
Vil Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por 13 Direccion

de Enlace Institucional.

PERMANTES

Cubrir los eventos y 1as atciones que realiza el Sistema para el Desarsollo integral de la Familia;

Il tlaborar los boletines informativos para su envio a prensa de Gobierne, v sean distribuidos a los
principaies medios graficos;

. Elaborar los album fotogréficos de actividades;

IV.  Mantener informada de las actividades det arganismo a Ia Direccion de Enlace Institucional, de
noticias de los diferentes programas de radio y televisidn, para que se cubran oportunamente;

V. Coordinar la toma fotografica de los eventos para que saan publicadas en prensa;

VI, Todas aquellas inherentes al puesto y las que le sean asignadas por 'a Subdireccidn de
Comunicatién Social. .

PERIODICAS:
[N Mantener et control de archiva y fotografias de ias actividades programadas por las direcciones;
W Participar =20 las seuniongs de trabajo ordlnarlas y/o extraordinarias que programen o

convocadas por su jefe inmediato supenior.

% EVENTUALES:

. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a esta direccion se le asigne tareas especificas;

i, informar_a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de esta direccién;

fl.  Brindar apoyo para 1a atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de esta direccion; »

V. Agstir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo encaminados
al bienestar parsonal y laboral.

1i. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Comunicacién, Relaciones Publicas, Desarrolio
Humano, Periodlsme, Marketing, Publicidad o estudios en el dmbito del
puesto.

CONOCIMIENTOS Y | Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, planeacidn y

COMPETENUIAS NECESARIAS | programacidn presupuestal, control y evatuacidn de proyectos, manejo
PARA OCUPAR EL PUESTO: de microsoft office e internet a nivel bisico, control de inventarios.

EXPERIENCIA;

manejo de personal.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, desarroflo humano, capacidad de
OCUPAR EL PUESTO: resolucidn de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma d:J

decisiones, capacidad de sintesis, comunlcacion, lderazgo, actitud de
servicio. .

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Nomang DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Informacién y Nedaccnén

NUMERO DE PERSONAS E1 EN | Uno
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

Direccidn de Enface Institucional
Subdirector {a) de Comunicacion Social

Wi ESPECIFICAS DEL PUESTO *

PERFiL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamentc de Guidn
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

Direccion de Enlace Institucional _
Subdirector (a) de Comunicacién Social

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Comunicacién, Relaciones Publicas, Desarrollo A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

Humano, Periodismo, Marketing, Publicidad o Carreras afines; estudios . CONTACTOS INTERNOS

en el dmbito de los conoci del puesto o estudios avanzados. CON: PARA:
CONOCIMIENTOS Y | Periadismo, politicas publicas, relaciones publicas, sistemas-de gestidn Subdirecciones y | Cubric los eventos y lag acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo
COMPETENCIAS NECESARIAS | social, planeacidn estratégica, control, evaluacion de proyectos, manejo departamentos que integran | Integral de la Familia; y redactar los boletines informativos para su envio
PARA OCUPAR EL PUESTO: de tecnologias de informacién y comunicacién, ) la direccién a prensa de Gobierno, y sean distribuidos 2 los grincipales medios
EXPERIENCIA: Dos aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y graficos

manejo de personal. . CONTACTOS EXTERNOS
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacxdad de CON: PARA:
OCUPAR EL PUESTO: resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de Coordinacion de | Enviar los boletines informativos que se envian a los medios de

decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de Comunicacion Sccial y | comunicacién.

servicio. Relaciones  Publicas  det

Gobierno  del  Estado de

Tabasco vy  medios de
comunicacion y dreas que
integran el Sistema DIF .
Tabasco.

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Difundir y dar a conocer a través de los distinios medios de comunicacién masiva, jos programas que en
materia de asislencia social desarrolie el Sistema DIF Tabasco, asl como {os eventos en gue participa la
Presidencia de Ja Junta de Gobierno y/o Coordinador {a) General.
DESCRIPCION ESPECIFICA

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna o
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
Subdirecciones y | Cubrir los eventos y las acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo
departamentos que in(egﬁ Integral de ta Familia; v elaborar los boletines informativos para su envio
ta direccion. a prensa de Gobierno, y sean distribuidos a los principales medios
gréficos
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Coordinacion de | Seleccionar rmaterial fotogrdfico y de audio para los boletines

Comunicacién Social y | informativos que se envian a ios medlos de comunicacion.
Relaciones  Publicas  del
Gobierno dei Estado de
Tabasco, medios de

PERMANTES:

B formular v reaactar los articulos vy boletines de prensa para la difusién de las tareas que
desarrolle la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador (3} Generai del Sistema DIF
Tabasco; asl como para fa promocion y resultado de los programas en matena de asistencia
social;

i, Revisién diaria de los Periodicos Loca!es para la realizar la Sintesis Informativa que se entrega al
Coordinador General del Sistema DIF Tabasco;

. Brindar apoyo para ta atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de esta subdireccion,

. Asisthr 3 los diversos cursos de capacitacion cuando e sean comisionado a recibirlo, encaminados
3l bienestar laboral y crecimiento personal; .

V. Cubrirlos eventos y 3s acciones que realiza el Sistema para e! Desarrolio Integral de ia Familla;

Vi Elaborar los boletines informativos para su envié a prensa de Gobierno, y sean distribuidos a los

Dos afos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y

| ._____princtpales medlos graficos;

VI Mantener informada de las actividades del o i at Coordinador General del Sistama DIF
Tabasca de noticias de fos diferentes programas de radio y teievision, para que se cubran
oportunamente.

:omumcac:én y dreas que

nmegran el Sistema DIF

Tabasco.

“~
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PERIODICAS:
Apoyar an casos de (ONlNgencia o eventos, cuanuo el Sistema DIF Tabasco sea responsadle u
organice, y a asta direccion se le asigne tareas especificas;
" informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de
trabajo de esta subdireccidn;
0 Arindar apoyc para la atencion de ios usuarias de los servicios, asi como a las diferentes reas de
trabajo de esta subcireccion;

W\ Asistr a los Qiversos Cursos we capacitaLdn cuanao 'e s2an cormsionado a recibirie encaminados
al bienesiar personal y labarat L
EVENTUALES:

h Todas aquellas inherenies al pueslo y las que ie sean asignadas por '3 Subdireccion de
Cornunicacién Sociai.

EI;_ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Comunicacién, Relaciones Publicas, Desarrolio
Humane, Periodismo, iMarketing, Publicidad o carreras en el ambito del
puesto.

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion, polfticas publicas, reiaciones publicas, planeacidn y

orogramacién presupuestal, rontrol y evaluacion de proyectos, manejo

COMPETENCIAS NECESARIAS X
de microsoft office e internet a nivel basico, controt de inventarios.

PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA:

Dos afos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y
manejo de personal,

Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacion, liderazgo, actitud de
S&rvicio.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
QCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

~ 11 DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Capturar todas fas imdgenes necesarias de los eventos que promueva y desarrolle el Sistema DIF
Tabasco, asi como, de! resultado de los programas asistenciales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANTES:
8 Cubrir las eventos y giras de trabajo en que asista la Presidencia de ia Junta de Gobierno y/o

Coordinador (a) General del Sistema DIF Tabasco, y caplar sus imagenes para su dxfuswn en los
medios de comupicaci6n; asi como de las tareas de) organismo; ’

Il Cubrir las audlencias de trabajo de la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador (i|
General y captar las imdgenes de mayor impacto para su difusion;

H/ Captar las imagenes de los programas que esté desarrollando el organismo;

[\ Mantener en Gptimas condicianes de servicio el equipo de trabajo bajo su resguardo;

A Salicitar y mantener el materiai necesario para el desarrollo de sus funciones;

VL. Revelar con oportunidad los materiales captados en los distintos eventos para su insercidn
oportuna en las medios de Comunicacion;
Vi Generar y resguardar el archivo totogrifico y de video de las accicnes Iinstitucionales, asi como
de Ia Presidencia de 12 Junta de Gobierno y/o Coordinador {a) General del Sistema DIF Tabasco,
Vill.  Apoyar a las direcciones del Sistema OIf Tabasco en la generacidn de soporte fotogrifico y de
video.
PERIODICAS:

I Apoyar en casos de contingencia.o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y 2 esta subdireccidn se le asigne tareas especificas;

il Informar a su jefe inmediato o superior cudlquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de esta subdireccion;

. Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de esta subdireccion;

Y Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirle encaminados
al bienestar personal y faboral.

EVENTUALES:
i Todas aquelfas inherentes al puesto y las que le sean asignadas por la Subdireccién de

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Forografia

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: ‘

AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Enlace Institucionat

A QUIEN REPORT. ] Subdirector (a) de Comunicacién Social N

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subdirecciones y | Cubrir los eventos que reaiiza al Sistema para ef Desarrollo integsal de la
departamentos que tntegran Farnitia,

la direccién

CONTACTOS EXTERNOS " S,

o PARA: .

Coordinacién de | Enviar 1os boletines informativos que se envian a los medios de
Comunicacion Social, | comunicacion

Relaciones  Publicas  del I
Gobierno  del  Estado  de

Tabasco, medios de

comunicacion y dreas que

integran el Sistema OIif

Tabasco.

DIRECCION DE ASUNTOS SURIDICOS ¥ DE ACCESO A LA INFORMACION

Direccldn de Asuntot
uridicos v de Acceso 2 la
tndormacién

[

—
| Subakeccion de o Subdleccdn ae Accesa 3
Cantenciaso 1 inlormacidn

Depastamentc oe Oepartamento de la
informacida Minina de
Ofico

Asuntos Jurtsdiccionales

Oepactamento de
Asuntos Laborales
Sanciones
Adminktratives

Oepariamento de
Coniratos y Covenias
Misién:

Representar ai crganismo en los asuntos juridicos en que sea parte y realizar todas aqueilas acciones legales
que se requieran en su operacién, asi como transparentar en informar la actividad y recursos financieros
que se ejercen por el sujeto obligado y garantizar el acceso a la informacion de las particutares.

Visién:
Realizar todas las acciones legales que contribuyan a salvaguardar el p del org
eficacia y eficiencia, y tr Ia informacién de! sujeto obligado.

con la mayor

ary ac izad.

Objetivo:
vigitar el rumplimiento det maren lpgal aplicable, planteando sotuciongs a las distintas acciones que le
confiere et en los asuntos relaclonados con el organismo.

1o, rep
PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO )

NOMBRE DEL PUESTO: Director {a) de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién {]

NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION :

Uno

Direccién de Asuntos Juridicas y de Acceso a la Informacidn
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador (3} General del
Sistema DIF Tabasco
Subdireccién de lo Contencioso, Subdireccién de Acceso a la Informacidn,
Departamento de Asuntos Jurisdiccionales, Departamento de Asuntos
Laborales y Sanciones Administrativas, Departamento de Contratos y
Convenios, Departamento de Atencién a la informacién Minima de Oficio y

de Atencién y S. a Solicitudes. —
CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Depar

CON: PARA:

Presidencia de la junta de
Gobierno, Coordinador
General y direcciones del

Atender los Asuntos Juridicos.
Coordinar tos asuntos de Transparencia y Acceso a Ja Informacidn Publlc; ¥
las relativas a datos personales de los interesados.

Sistema DIF Tabasco

CONTACTOS EXTERNOS

CON:

Sistema Nacional DIf.
Coordinacion  General de
Asuntos Juridicos de} Estado.
Sistema DIF Municipales.
Tribuna! Superior de Justicia,
Tribunat de Conciliacién y

PARA:

Conocer Lineamientos y Normatividades en materia juridica,

Solicitar apoyo retacionado con los asuntos de su competencia.

Tramite y seguimiento de demandas en la que e! Sistema DIF Tabasco sea
parte.

Conocer lineamientos y normatividad en materia de transparencia.

Arbitraje.

Procuraduria Generai de
Justicia.

Organizaciones no
gubernamentaies.

Grupos sltruistas e iniciativa
privada.

Instituto  Tabasqueio de

Transparencia y Acceso a la
Infarmacidn Publica.

1t. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Proporcionar asesoria juridico-administrativa a las autoridades del Sistema DIF Tabasco y actuar como
repr: legal del en todos los asuntos en que este tenga interés, asi como cumpliir y
hacer cumplir las obligaciones de Transparencia y Acceso a ia informacién Pablica.

H Camunicacién Sociat.
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
1. Establecer enlace con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos del Poder Ejecutivo a fin de que

el tratamiento de los asuntos juridicos a cargo del Sistema DIF Tabasco, sea congruente con el

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Comunicacion, Relaciones Publicas, Desarrollo
Humano, Periodismo, Markeling, Publicidad o carreras afines, estudios
en el ambito det conocimiento del puesto. J

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, politicas publicas, refaciones publicas, planeacion y

programacién presupuestal, control y evaluacion de proyectos, manejo
de microsolt office e internet a nivel bisico, control de inventarios.
Dos aflos de experiencia en aclividades relacionadas con el puesto, v

manejo de personal.
Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, creauvuﬁad

detalfista, coordinacidn, deseos de actualizacién en 2 materia, visién de

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERSENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

imagen, estética.

general definido por la referida dependencia;

Il.  Asesorar y brindar asistencia juridica a la Presidencia de la Junta de Gobierno, al Coordinador
General y 3 la demids unidades administrativas del Sistama OIF Tabasco;

. Intervenir en todos los asuntos de cardcter legal en los cuales tenga injerencia el Sistema DIF
Tabasco, fungiendo en su caso camo apoderado o mandatario a través de los servidores publicos
que al efecto se designen,

V. Compilar, estudiar vy difundir las Leyes, Reglamentos Federales, £stalales y Municipales, asi como ios
convenios, acuerdos, ordenes y Normas Oficiales y demds ord: i que normen

el funcionamiento del Sistema DIF Tabasco;
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V. Revisar, aprobar, registrar y resguardar los Convenios, Acuerdos, Contratos y io$ instrumentos
juridicos que celebre ei organismo;

VI.  Ejercer atribuciones que establece el Articulo 39 de ia Ley de Transparencia y Acceso 2 la
Intormacion Publica del Estado de Tabasco;

Vi Las demis funciones y aciividades que le atribuyan expresamente fas normas apiicables, v las que fe
asignen la Presidencia de fa junta de Gobierno y/o el Coordinador General - 4

PERIODICAS:

. Representar juridicamente a 2 Presidencia de |a Junta de Gobierno, al Coordinador General y a ios
servidores publicos adscritos a ias unidades administrativas en los asuntos contenciosos de los
cuales sean parte con mokivo de sus funciones, asi como intervenir en toda clase de pracedimientos
judiciales, contenciosos y administrativos en el ambito de competencia de ia misma ante cualquier
autoridad judicial o admimistrativa del dmbito Federal o Estatal;

il Expecir cuando proceda, constancias de documentos que se encuentren en sus archivos, solicitados
por autoridad competente de acuerdo a las funciones encomendadas;

il Proponer estudios e investigaciones en el dmbito juridico de la asistencia social y proponer a la
Junta de Gobierno proyectos de iniciativa de ley, regiamentos decretos, acuerdos, convenios, y
ordenes relativos 3 los asuntos de ia competencia del Sistema DIF Tabasco y una vez autorizados por
la Junta de Gobierno, gestionar su tramite correspondiante;

IV, Formuiar los anteproyectos de iniciativas de ley, regiamentos, decretos, acuerdos v ordenes de 'os

asuntos de competencia del organismao; .

V. Elaborar los informes previos y justificados 2n os juicios de amparo y en su caso, Como tercero
interesado; as{ como imervenir an Jas controversias constitucionales y en acciones de
inconstitucionalidad en la que el Sistema CIF Tabasco o la Coordinacion General sea parte;

VI.  Tramitar en auxilio de la Coordinacién General los procedimientos legales que se fe encomienden y
darles seguimiento hasta ponerios en estado de resolucién; *
Vi tlevar a cabo actos que requieran de legalizacidn, adquisicidn y enajenacién de bienes inmuebles
de! organismo;
VIl Cartificar documentos que obren en Jos archivos det Sistema DiF Tabasco, para ser exhibidos ante
1as autoridades judiciales, administrativas o del trabajo en general para cualquier tramite o juicio;
iX. Cencertar acciones con los DIF Municipaies, en materia de asistencia juridica;

X. Revisar que los contratos de adquisiciones, arrendamientos servicios de elabaren de acuerdo con 13

normatividad aplicable;
Upinar sobre la procedencia de reglamentos, convenios, acuerdas, contratos y en las bases de

Xl
coordinacion que tenga participacion ef Sistema DIF Tabasco, de conformidad con la normatividad
aplicable;

Xil.  Dictaminar sancionar en definitiva por acuerdo de superior jerdrquico las actas administrativas que
se levanten a los trabajadores dei Sistema DIF Tabasco, por violacion a las disposiciones laboraies
aplicables;

Xl Concertar acciones con los DIf Municipaies, en materia de asistencia juridica. j

EVENTUALES: -

1. Tramilar lo concerniente a i0s acuerdos del Sistema DIF Tabasco, que conforme a su impaortancia
deben ser pubticados en el Periddico Oficial; '

I.  Formular, a nombre dei Sistema DIF Tabasco o de la Coordinacién General, segun sea el caso, las
denuncias o querellas que procedan y tramitar |a reparacion del daiio y la restitucidn en el goce de
sus derechos;

M. Llevar a cabo los actos que requieran a Jegalizacion, adquisicion y enajenacion de bienes inmuebles
del organismo;

Iv.  Certificar los documentos que obren en los archivos del Sistema DiF Tabasco, para ser exhibidos
ante las autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y en general para cualquier tramite ¢
juicio;

V. Representar a) Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a
su dmbitc de competencia.

FCoordmauon General  de ; Soiicitar apoya reiacionado con tos asuntos de su competencia
Asuntos Juridicos del <stado Tramite y seguimiento de demandas n la que =i Sistema DIf Tabasco se?
Sisterna DIf Municipaies. parte
Tribunal Superier de susticia, | Emitir  acuerdos o convemos para la ourestacion ae  servicios

Tribunai de Conciliaaidn vy | inteninstitucionaies
Arbitraje '

Jrocuraduria  General  Je -

justicia :

Organizaciones no

gubernamentates.
grupos altruistas e inrciativa

privada.

Diferentes dreas que
integran el sistema DIF
Tabasco, dependencias
estatales y organismos {

Ii. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Supervisar los procedimientos judiciales, contenciosos y administrativos en el ambito de su competencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
8 Darie nto a fos proc legales que se encomienden;
il Tramitar ios ancargos que emanen del Director;
1. Supesvisar alas demads dreas, con &l objetiva que se ileven a cabo [as tareas encomendadas por Ja
direccion;
Representar a {a Direccion de Asuntos luridicos y Acceso 3 13 informacién en todos aquellos
asuntos gue previamente sean acordados, ; 2n Su ausencia;
V. Todas aquellas que ie sean encomendadas por el Director (a) de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion, asi como las que se derniven del apoyo al buen funcionamiento dei Sistema DIF
Tabasco y encaminadas a lograr las melas establecidas por et mismo.

v

PERIODICAS:

1 Revisar los informes previos y ustificados 2n 0s juicios de amparo y en su caso, las denuncias o
quarellas que procedan y tramitar {3 reparacion del dafio y la restituciGn en el guie de su
derechos; .

1. Ltevar a cabo la revisién de los informes que genere 1a Direccidn de Asuntas Juridicos y de Acceso a

fa Informacidn; X
Establecer con las demds dreas y con acuerdo det Director, las medidas y mejoras para el buen
de i3 direccion,

.
func

EVENTUALES:
I Representar al Director de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion ¢n eventos reumones enJ

caso de sef requerido.

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO _
[EsCotARIDAD:

CONOCIMIENTOS

I ticenciatura en Derecho

v 1 En derecho, penal. mercantil, civi, lanorai, politicas publicas, relacnonesﬂ

COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrotlo
PARA CCUPAR EL PUESTO: humana, y tener Conocimiento en matena de transparencia.
EXPERIENCIA: B Dos afios de 2xpenencid en actividades relacionadas con et ouesto L

La ét:ca como un nrincipio hisico, integridad, puntuatidad, el deseo dé
superacion, el respeto 3 las leyes vy reglamentos, I[a responsabilidad,
el respeto 3 los derechos de los demas, compromiso con ¢l trabajo,
actitud positiva y de resoltucién de conflictos, disporubilidad para trabajar
con tlempos restringitcs, habilidad para reaiizar y conducir trabajo 2n
2quipo, capacidad Je sintesis, faciitador de grupos de trabajo. iderazgo,

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

e} respeto a las leyes y reglamentos,
ei respeto a ios derechas de ios demas, compremiso con el trabajo,
actitud posttiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar
con tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, capacidad de sintesis, facititador de grupos de trabajo, liderazgo,
actitud de servicio.

OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de io Contencioso
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA;

Direccidn de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion

A QUIEN SUPERVISA:

_ actitud de servicio |
1it. ESPECIFICAS DEL PUESTO PERFIL OF PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho |.DATOS GENERALES DEL PUESTO - N I
CONOCIMIENTOS Y | €n derecho, penal, mercantii, civil, laboral, politicas publicas, relaciones NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a} de Acc2so a fa tnformacion
COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, evaluacién de provectos, ‘desarrollo NUMERO OE PERSONAS EN Uno
PARA OCUPAR L PUESTO: humano, y tener conocimiento en materia de transparencia. EL PUESTO: L
EXPERIENCIA: Dos aflos de experiencia en actividades relacionadas con ei puesto. AREA DE ADSCRIPCION : Oireccion de Asuntas juridicos y de Acceso a ia informacion
ACTITUDES NECESARIAS PARA | La ética como un principio basico, integridad, puntualidad, el deseo de A QUIEN REPORTA: Director {a) de Asuntos juridicos y de Acceso 3 la informacion
superacion, ia responsabilidad, Departamento de atencidn a la Informacién Minma de Oficio v

Director (a} de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion Diferentes areas que . .
— Efectuar las modificacrones de !a informacion minima de oficio publicada
Departamento de Asuntos Jurisdiccionales, Departamento de Asuntos integran el Sistema OIf
8 . g en el portal de transparencia.
Laborales y Sanciones Administrativas, Departamento de Contratos y Tabasco, dependencias
Convenios | astatales y organismos. J

A QUIEN SUPERVISA: :
@ | Departamento de Atencidn a Soficitudes de tnformacion

CONTACTOS INTERNOS

CON: T PARA:
Diferentes 4reas de la | Recabary actualizar i2 informacién mintma de oficio que establece 1a Ley.
direccion. Atender de manera oportuna Jas solicitudes de acceso a la informacion
publica y las felativas a datos personales formuladas por los interesados
CONTACTOS EXTERNOS
CON:

£l Instituto Tabasquedo de
Transparencia y de Acceso a
la Informacién Publica.

Coordinacidon  de  Asuntos
Juridicos def Poders Ejecutivo.

PARA:

Estabieces relaciones de cooperacion y coordinacion en matéeria de
' transparencia y 3cceso 3 la informacion publica.

Solicitar la autonzacion para 'a modificacion de ia informacion minima de
oficio publicada en el portal de transparencia del Sistera DIF Tabasco.

|

CONTACTOS INTERNOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

CON: PARA:

Diferentes dreas de la | Conjuntamente con las subdirecciones y departamentos de |3 direccion, T.)Tresponde cumplir y hacer cumplir las obligaciones Je transparencia y acceso a la informacién publica,
direccion. analizar los casos juridicos en que sea parte 12 institucién, de indole taboral, que corresponda al organismo, en el ejercicio de ias atribuciones que establecen el Articulo 39 de 1a Ley de

civil 0 ad ativo. Transparencia y Acceso 3 la lnformacién Publica del £stado de Tabasco.
DESCRIPCION ESPECIFICA
CONTACTOS EXTERNOS | PERMANENTES:
CON: PARA: . Supervisar la actualizacion de la Informacién Minima de Oficio del Portal de Transparencia;
Sistema Nacional DIF. Conocer Li 0s y Nor idades en materia juridica. I, Supervisar que se le dé el seguimiento adecuado a las solicitudes de acceso a la informacién
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| aubiica;
m >roveer ic necesaro par que toda persona 1enga acceso a la informacidn publica;
" Sromover ta aficiencid an 2f manejo de la informacion publica;
Vi Suvervisac que 2n UeMPo y forma sea contestada la nformacion requerida por la Direccion de

105 ur@icss v 2B ALI250 313 iNIOrMe 00N Jara No v10iar 13s gacantias consagradas en 13 Ley de

i

| N .

i v drqeger i3 mformacion clasificada como reservada o coniidencial;
1

|

i

n.oarancia y ACZ250 313 Informacion Publica;

Pyt Jeprasentar 3 '@ OBCCON de Asuncos ruridicos y Acceso 3 ia Informacién en todos aqueiios
i
{ 3SuN(0S Que Previamenta sean acordadas, v en su ausancia;

il Todas aquellas que '@ sean encomendadas por 2 Director (a) de Asuntos luridicos y de Acceso 3 a

informacion; 3si como ias que e derven del apoyo al buen funcionamiento del Sistema OIF
Tabasco y ancaminadas a lograr 1as metas establecidas por 2l mismo.

PERIGDICAS:

! Realizar los acuerdos de respuesta 2 tas solicitudes de informacién recibidas por 25ta direccion.
EVENTUALES:

| Dar respuesta a los reCursos de revision :nierpuestos €n conira de aste sujeto obligado;

" Dar respuesta a i0s recursos de queja interpuesios an contra de 2ste sujeto obligadas;

M Sartiipar y 35ISUr 3 las capacitaciones y/o talleres an materia de transparencia y acceso a R
L informacién, asi como de las de proteccidn 3 los datos personales 2n posesidn de los sujetos

obligados.

1. £SPECIFICAS DEL PUESTO

[ EscoLarIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ¥ | Tener conocimiento en materia de Iransparencia, iey y reglamento an
COMPETENCIAS NECESARIAS | 25ta materia, manejo de pc & internet, asi como manejo de portales
PARA OCUPAR EL PUESTO: virtuaies,

EXPERIENCIA: Dos afos de experiencia an actividades relacionadas con 2l puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | La ética como un principio bisico, integndad, puntualidad, &l deseo de
OCUPAR EL PUESTO: superacion, el respeto a 1as leyes y ¢ far bilidad
2l respeto 3 ios derechos de ios demas, compromiso con el trabajo,
actitud positiva y de rasglucion de conflictos, disponibilidad para trabajar
con tiempos resuingidos, habilidad paca realizar y conducir trabajo en
equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos de trabajo, liderazgo,
alitud dg servicio.

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

lefe  (a) del
Administrativas
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Oepartamento de Asuntos Llaborales y Sanciones

NOMBRE DEL PUESTO:

Direccion de Asuntos Juridicos v de Acceso 3 la Informacidn.
Subdirector (a) de lo Contencioso.
Ninguna

CONTACTOS INTERNOS

e} PARA:
Subdirecciones v | Conjuntamente con la subdireccién analizar los casos juridicos de indole

departamentos que integran | laboral y establecer 13s estrategias para su resolucion.
’
ia direccion. 4

CONTACTOS EXTERNOS

Ccon: PARA:

Coordinacion  General de | Atender los asuntos jurtdicos de [ndole laborai, asi como '(odas las
Asuntos Juridicos del Estado. | comparecencias ante las instancias laborales, en que sea parte el
Tribunal de Conciliacién vy | organismo.

Arbitraje, sunta Local d»

Conciliacién y Arbitraje

Areas  que ntegran @l

Sisterna DIF Tabasco. J

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Atender i0s asuntos juridicos faborales que afecten los inteseses del organismo, asi como representarlo
ante las autoridades laborales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
Representar al organismo en los asuntos de caractes laporal, & intervenir en ias reclamaciones de
caracter Juridico taboral, que puedan afectar sus derechos;

N\ Levantar cuando asi |o soliciten actas administrativas a emple ados de base y confianza;

Hn Proyectar con base a |3 Ley Federal dei Trabajo, Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos dei Estado, Condiciones Generales del Trabajo las
resojuciones de sanciones y de los trabajadores;

| v Representar al organismo ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado, asi como en la

| Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado, en los juictos laborales relativos ai personal y dar

1 contestacidn a las demandas y seguimiento hasta su conclusion correspupdieme;

. Mantener informado al Subdirector de lo Contencioso de las actividades realizadas;

Vi Todas aquellas que le sean encomendadas por ei Subdirector de lo Contencioso, asi como fas que
se deriven del apoyo al buen funcionamiento del Sisterna DIF Tabasco y encaminadas a fograr las
metas establecidas por 2l mismo.

i PERIODICAS:
1 Formular informes previos y justificados en ies juicios de amparos en que el Sistema DIF Tabasco

sea parte, en materia laborat;

Uevar 2l controt de los expedientes laborales y de procedimientos administrativos;

NiN Interponer juicios de amparo en los casos en que los laudos dictados por el Tribunal de
Conciliacién de Arbitraje del Estado, sean contrarios a [os intereses del Sistema OIF Tabasco;
Colaborar en ia elaboracién de los informes de las actividades desarrolladas en la Oireccibn de

CONCCIMIENTOS Y | Habilidades generales, tener criterio juridico, comumcar con claridad y
COMPETENCIAS NECESARIAS | simpleza con lenguaje claro, saber escuchar, entender claramente los ;
PARA OCUPAR E. PUESTO: asuntos de su competencia, entender 13 cultura de !as personas, peasar :
. ripido, negociacion, flexibilidad, paciencia, politico, d ilidad ético. ;
Oos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. ;
La ética como un principio basico, in!egr:dau, puntualidad, ef deseo de
superacidn, el respeto a las layes y ¢ os, la resp bitidad ;
i el respeto a los gerechos de los demas amar ai trabajo, capacidad de \

sintesis, facilidad de integracion a grupos de trabajo, actitud de servicio. !

EXPERIENCIA:
ACTIUDES NECESARIAS PARA
CCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a} del Depastamento de Asuntos Jurisdiccionales }
NUMERQ DE PERSONAS EN | Uno R

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Asuntos Jurigicos y de Acceso 3 la Informacidn.

Subdirector {3} de lo Contencioso
Ninguna
CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

CON: PARA:

Subdirecciones y [ Conjuntamente con la subdireccidon analizar los proyectos de leyes,
departamentos gue integran | reglamentos y decretos que serdn propuestos a la Presidencia de la Junia
la direccion, de Gobierno y Coordinador General.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el | Atender los asunios de denuncias y recursos que se presenten en contra
Sistemna DIF Tabasco. det Sistema DIF Tabasco.

1f. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Atender los asuntos relacionados con la elaboracién de proyectos juridicos, legislativos, asl asuntos civiles,
penales y todos Hos de cardcter judicial y normatividad para el organisine.
DESCRIPCION ESPECIFICA -

PERMANENTES.

Realizar la formulacidn y revision de proyectos de leyes, reglamentos y decretos , relativos a los
asuntos del Sistema DIF Tabasco y someterlos a consideracion del Director {a) de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacidn;

0. Representar al Sistema OIF Tabasco y a la Coordinacién General ante las autoridades federales,
estatales y municipales y as jurisdiccionales en materia civil, penal y administrativa coniorme a las
facultades que se establezcan en el Poder Notarial conferido por la Coordinacién General;

. Dar contestacién oportuna y seguimiento 3 las demandas, denuncias y recursos de orden civil, penal
y administrativo que se presenten en contra del Sistema DIF Tabasco de la direccion o de su
personal en el desempefio 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
2l 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 Juridicos y de Acceso a la
Informacidn y Subdirector (a) de lo Contencioso; asi como las que se deriven del apoyo al buen
funcionamiento del Sistema DIF Tabasco y encaminadas a lograr las metas establecidas por el
mismo.

PERIGDICAS:

. Interponer ios recursos administrativos e iniciar juicios contenciosos-administrativos o de amiparo
que procedan en contra de actos o resoluciones de las autondades que afecten los intereses y el
patrimonio def Sistema DIF Tabasco;

. JInformar a las areas corr di con ia periodicidad que ha efecto se estabiezcan, el estado
que guardan los asuntos de su competencia;

HI.  Elaborar e integrar en los tiempos y forma establecidos los informes, documentos y estadlsticas que
le sean solicitados por su superior jerdrguico en ei ambito de su competencia.

EVENTUALES:

1. Presentar querellas o denuncias de actos que presuman delictivo cometidos en contra del Sistema
OIF Tabasco, asi coma coadyuvar con el Ministerio Publico, para el ejercicio de la accién ﬁoal en las
averiguaciones previas gue s& instrumenten;

Il Asesorar o asumir la defensa juridica de los trabajadores del Sistema DIf Tabasco, denunciados o
demandados por causas directamente relacionadas con el cumpiimiento de sus func:ones, suempre
¥ cuando no se trate de actos cometides en contra del propio organismo;

. Elaborar informes previos v justificados en los juicios de amparo en los cuales los serwdores
publicos dei Sistema DIF Tabasco sean sefialados como autoridades responsables o terceros;

tv.  Prestar auxilio legal a los trabajadores durante el tramite de la averiguacidn previa, cuando sufran
algun accidente en el desempedio de sus iabores con motivo de operacién de vehiculos propiedad
del Sisterna DIF Tabasco, en Jos términos de |a normatividad aplicable;

V. Brindar asesoria en materia civil y penal a las direcciones det Sistema DIF Tabasco.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO .
[ €5COLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS | Tener conocimiento en materia penal, civil y laboral
PARA OCUPAR £L PUESTO:

EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS

La ética como un principio basi ntegridad tualid deseo
PARA OCUPAR EL PUESTO: princip ico, integridad, puntuaiidad, el desea de

superacion, el respeto a las leyes y regl
el respeto a los derechos de los demas, amor al trabajo, capacidad de
sintesis, facilidad de integracién a grupos de trabajo, actitud de servicio.

os, lar hilidad

PERFIL DE PUESTO

w
i Asuntos Juridicos y de Acceso a fa Informacion, mismas que contribuyen a generar estadisticas e 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
1 indicadores acesca de la atencidn otorgada. NC?MBRE DEL PUESTO: Jefe (a} de} Depart de Contratos y Convenios j
EVENTUALES: NUMERO DE PERSONAS EN | Uno ]
L i Asesorar al personal, en materia laboral; J EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccion de Asuntos Juridicos y de Acceso a fa Informacion
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de o Contencioso
ESCOLARIDAD: I Licenciatura en Derecho. J A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNGS
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CON: PARA: .
Subdirecciones y | Revisac los convenios para las obsarvaciones correspondientes y o &n caso
departamentos que | la aprobacién y el resguardo del mismo.

Efaborar los contratos, que se adjudican a proveedores o prestadores de
servicics y arrendamiento.

integran la direccion.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Secretaria de Sducacién, | Celebrar acuerdos de cotaboracion.
Secretaria de Saiud, OWF

Nacional.
Areas que integran el
Sistema DIF Tabasco. ]

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Atender los asuntos relacionados con los convenios, contratos de interés del organismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
1. Formular fos proyectos de convenios y acuerdos que celebre 2l Sistema DIF Tabasco, cuidando que
se observen Jas disposiciones legales y demds normatividad aplicable;
. Llevar un registro y control de los convenios y acuerdos celebrados por el Sistema- DIF Tabasco;
W  Elaboracién de contratos a celebrar por el Sistema DIF Tabasco en matena de adguisiciones,
prestacion de servicios y arrendamiento;

IV.  Revisar convenios de colaboracion por una parte el Sistema DIF Tabasco y la owra por Dependencias
U otros organismos;

V. Recabar las firmas de todos los actores de dicho contrato {Proveedor, Prestador de Servicios o
Arrendador, Testigos de dreas usuarias y Coordinador General);

VI. Recabar las firmas de los actores que integran ef convenio, cuando éste sea realizado por Ia
Direccidn de Asuntos juridicos y de Acceso a fa Informacion;

VIl.  Tadas aquellias que le sean encomendadas por el Director {a) de Asuntos luridicos y de Acceso 3 la
Informacién y Subdirector (a) de lo Contencioso; asi como las que se deriven del apoyo af buen
funcionamiento del Sistemma DIF Tabasco y encaminadas a lograr las metas establecidas por el
mismo.

PERIODICAS:
L. Asistir a las licitaciones publicas y a los concursos para la adquisicidn, prestacién de servicio, por
ausencia o comisién del Director {a) de Asuntos Juridicos y de Acceso a la informacidn.

EVENTUALES;
. Colaborar en la etaboracion de los informes de las actividades desarrolladas en Ia Direccién de

Asuntos Juridicos y de Acceso a la informacién. |

11i. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Oerecho.

CONOCIMIENTOS Y | Habilldades generales, claridad de redaccién, conocimientos
COMPETENCIAS  NECESARIAS | gramaticales, tener zriterio juridico, comunicar con claridad y simpieza
PARA OCUPAR EL PUESTO: con lenguaje claro, saber escuchar, entender claramente los asuntos de
su competencia, entender fa cultura de las personas, pensar Japnio
disponibifidad ética, J

EXPERIENCIA Do> 4fos de eapetieitig en u\llvl\ldd&?»fc_hsﬁ!l'i!d_d_dl\rull el puesto
ACTIIUDkS NECESARIAS PARA La élica cuno un principio basica, integridad, puntualidad, el deseo de
OCUPAR EL PUESTO: superacion, el respeto a las leyes y reglamentos, 1a responsabitidad,
el respeto 3 los derechos de los demds, amor al trabajo, capacidad dq

sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Atencidn a la Informacion Minima de Oficio

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Asuntos juridicos y de Acceso a la Informacién ]

A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} de Acceso a la Informacién —

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna -
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA;

Subdirecciones y | Recaudar la informacién minima de oficio para su publicacién en el Postal

departamentos que integran | de Transparencia.
la direccién.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

instituto  Tabasqueiio de | Publicar eventos y reuniones en materia de Transparencia y Acceso a Ja
Transparencia de Acceso a la | Informacién.

informacién Publica.
Areas que integran el

Sistema DIF Tabasco. J

Ii. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Recabar, transparentar y actualizar la informacién minima de oficio del portal de transparencia del Sistera |
DiF Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:

[ Administrar, revisar y capturar la mformaaén minima de oficio publicada en el Portal de
Transp. ia para ac acti dicho portal y asl cumplir las disposiciones
contenidas en las Normas de Operacién.

PERIODICAS:

1. Recabar por medio de los encargados de enlace de cada direccion la informacién minima de oficio
contenida en los articulos 10, 12, 13, 14y 15 de la Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion;

B Revisar de manera periddica con el Organo Garante por modificaciones, cancelaciones o cuatquier
otra accién que modificara o dificultara el cumplimiento de jas Obligaciones de Transparencia del
Sujeto Obligado;

. Verificar en forma periédica que la informacién minima de oficio que contiene el portal de
transparencia, cumpla con las disposiciones legales y lineamientos emitidos por el Instituto en

cuanto a su pl i6n, uniformidad, ¢ y actualizacién.

[EVENTUALES:
1 Participar y asistir @ las capacitaciones y/o talleres en materia de Transparencis y Acceso 2 ta
Inforinacion, asi como de las de proteccidn a los datos personales en posesion gde los sujetos

obligados.

Wi, ESPECIFICAS DEL PUESTO L
[ ESCOLARIDAD: fncﬂa;erz !)erecho o o .

CONOCIMIENTOS Y | Tener conocimiento en materia de -'anspavencla Iey y reglamento en

COMPETENCIAS NELESARIAS esta materis, manejo de pc e internet, asi como manejo de portales

| PARA OCUPAR EL PUI virluales.

XPERIENC! . Dos afos de experiencia en actividades refacionadas con el pues(o

| ACTITUDES NE&GRIAS PARA | La ética como un principio basico, integridad, puntualidad, el deseo de

OCUPAR EL PUESTO: superacién, ef respeto a las leyes y reglamentos, 1a responsabitidad,

el respeto a los derechos de los demds, amor al trabajo, capacidad de

sintesis, facilitador de integracién a grupos de trabajo, actitud de

servicio.
SRS Shrietihdinds RN — —_—

PERFIL DE PUESTO

1. GENERALES DEL PUESTO

[ NOMBRE DEL PUESTO: _ sefe (a) del Departamento de Atencién y S
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: )

E(EA DE ADSCRIPCION : E{égk:;gn de Asuntos Juridicos y de Acceso a la informacion

a QUlEN?éERTA Subdirector (a) de Acceso a la Informacién
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna — ]

AAAAAA CONTACTOS INTERNOS

o 3 Solicitudes.

CON: PARA;

Subdirecciones y | Conjuntamente con las areas de trabajo de la direccion, atender las
departamentos gue integran | solicitudes de informacion en materia de Ltransparencia y acceso a la
ladireccion. | informacién, que son turnadas por la direccién. IO
i _ _ CONTACTQS EXTERNOS e

CON: PARA:

Areas  que integran el | Atender, dar seguimiento y registrar la informacidén en materia de
Sistermnas DIF Tabasco. transparencia y acceso a la informacién, de Jas solicitudes enviadas a las
direcctones del Sisterna DIF para cumplic en tiempo y forma con las
respuestasdeley.

I DESCRIPCION DEL PUESTO e
___ _DESCRIPCION GENERAL
/\lend&( y dar trémlte a Iassﬁcnudes de transparencia recibidas 2 la Dlrecclén de Asumos JUrIdICOS y
Acceso & la Informacion Y/o por medio del Sistema INFOMEX. e
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

I, Recibir y atender las solicitudes formuladas por los interesados a través de los medios con que
quente fa Direccidn de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion;

Dar témite a las solicitudes de acceso a la nformacién y fas relativas a datos personales 'M‘;‘ﬁ’f‘

por los interesados ante la direccidn y turnarlas al area competente para conocerlas y datles el

seguimiento oportuno y recibir, registrar y verificar que las solicitudes de acceso 3 ta informacion
pablica y las relativas a datos personales que formulen los interesados, cumplan con los requusnos
previstos en la Ley y su Reglamento;

K. Requerir a los interesados para que en el término de cinco dias habiles aclaren y/o completen las
solicitudes de informacién y las relativas a datos personales que no reunan los requisitos
establecidos por la Ley;

W% Remitir las solicitudes presentadas a los Encargados de Enlace de las Unidades correspondientes,
dentro de los plazos previstos por la Ley;

V. Analizar los informes remitidos por los Encargados de Entace correspondientes, a fin de elaborar el
proyecto de respuesta a las solicitudes formuladas por los interesados;

VI, Mantener estrecha coordinacién con los Encargados de Enlace de las diferentes direcciones que
conforman el Sistema DIF Tabasco, a tin de atender en tiempo y forma las solicitudes de
informacién asl como las relativas a datos personales;

VIIi.  Todas aguellas que le sean encomendadas por el Director (a) de Asuntos Juridicos y de Acceso 2 la
Informacién y Subdirector {3) de Acceso a fa Informacién; asf como fas que se deriven del apoyo al
buen funcionamiento del Sistema DIF Tabasco y encaminadas a lograr las metas establecidas por el
mismo. o

PERIGDICAS: : p

I.  Proponer al Director {a) y al Subdirector {a), los proyectos de acuerdos de clasificacion de la
informacién reservada, de disponibilidad e inexistencia de informacion y criterios en materia de

transparencia;
Il Proponer al Director {a) y al Subdirector {a), fos acuerdos de prorroga excepcional en los casos que

asi io soficiten los Enfaces de las direcciones;
WL Brindar asesoria a los servidores publicos que fungen como Encargados de Enlace, sobre Ios
procedimientos a seguir para reservar Ja informacion;
[\ Entregar mfornE_mensual al Coordinador General de |as solicitudes de informacién.
EVENTUALES:
I Pasticipar y asistir 8 Jas capacitaciones y/o talleres en materia de Transparencia y Acceso a 13
Informacién, asi como de las de proteccién a los datos personales en posesidn de los sujetos

obligados. .

W1, ESPECIFICAS DEL PUESTO
Licenciatura en Derecho.

ESCOLARIDAD: [ Licer
CONOCIMIENTOS ¥ | Tener conocimiento en materia de transparencia, ley y reglamento en

COMPETENCIAS NECESARIAS | esta materia, manejo de pc e internet, as{ como manejo de portales
PARA OCUPAR EL PUESTO: vistuales.

EXPERIENCIA: Dos afos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiemnpos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.
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SECRETARIA TECNICA [ acciones, que sirvan para [a toma de dacisiones del mismo; )
X. Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores piblicos que lo
sollciten;
Xt. Establecer 1a normatividad y las politicas para ef uso de ta nrnagen institucionai del Sistema DiF
Tabasco que se considere pertinente;
XH. Conocer y reportar las necesidades de infraestructura tecnologica, servicios y telecomunicaciones
de {as diferentes areas;
Sepaiamento ae 3 " .
Registio y Control Xl informar al Coordinador General fos resuitados obtenidos en programas de impacto social y los
| i Mecanismos iddneos para difundirios entre la pobiacion;
T ! X  Eiaborar y proporcionar informacion estadistica a indicadores operativos de ios proyectos, planes,
I ! programas y acuerdos institucionales;
o e de lmaen XV. Pianificar, coordinar y adrministrar 1a base ae datos de estadisticas e indicadores de la Secretaria
Planeacsén y Propecios tadsleny Andils de Instiucsonal Técnica;
i ! xvi. Coordinar y administrar los Sistemas Informaticos con que cuenta el Sistema DIF Tabasco;
] XVii. Coordinar la difusibn e implementar normas para el uso y aprovechamiento de recursos
Eatadistica « mages informaticos;
. | XVII. Establecer politicas de seguridad en las instalaciones y sistemas de respaida de informacion que
permitan garantizar la permanencia y recuperacién de datos y sisiemas bajo cualguier
XIX. Organizas y operar e! Centro de Informacion y Documentacion sobre asistencia social; dicho
- centro debera contar con un padron de beneficiarios yue permita el seguimiento y detalle de fos
“mm‘l';:‘ apoyos otorgados a las personas por parte del Sistema DIF Tabasco. Este padrén serd
proparcionado por cada una de las direcciones operativas, ias cuales deberan contar cada una con
su padrdn de beneficiarios.
PERIODICAS:

i . Convocar a los directores del Sistema DIF Tabasco a reuniones de trabajo por instrucciones del

sion: Coordinador General;

Apoyar permanentemente fa Presidencia de la Junta de Gobierno del Sistema DIF Tabasca, ?oo;dmaclgn I Proponer al Coardinador Generat, 1a realizacién de reuniones de trabajo con Directores y unidades

General y direcciones con actividades de caracter técnica, para la revision, tramite y soporte informativo de de trabajo, cuando las asuntos a tratar asi Io ameriten;

proyectos y programas, orientados al fortalecimiento de las familias tabasquefias. . Proponer al Coordinador General estrategias y acciones para atender asuntos de orden social;

Visid IV.  Desempefar las comisiones y funciones que fa Presidencia de fa Junta de Gobierng y el
sion: . . . " . Coordinador General confiera y mantener informado del desarrollo de las mismas;

Ser un equipo de uabe]o que genere, "TME" Y 3,"3‘“ informacion de ias direcciones operativas que Vv DiseAar todas las plantillas u: las presentaciones, publicaciones internas y externas, asi como

conforman el DIF Tabasco para el mejoramiento continuo. eiaborar el membrete de la papeleria del Sistema DIF Tabasco;

objeti Vi Brindar asesoria en el mbito de su competencia en proyectos de inversign que vayan a presentar

jetivo: c .
Coordinar las actividades de Laracter técnico que requiera la Caordinacion General, refativas a los asuntos " 'Ea:vf’:"z"r“i:::;":‘rl.':::’r':lsl:’::s:ﬂ‘iigﬂ"‘:z:‘rz‘?;:n:?:f(:d:s‘:eo‘:::lc?;;’ ::':t:u':;s Juridicos y
que son de la competencia del Sistema DIF Tabasco de Acceso a ia Informacion para dar cumplimiento a lo establecido en ta Ley de Transparencia y
Acceso ala Informacion Publica det €stado de Tabasco.
PERFIL DE PUESTO . EVENTUALES.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO _ [ :eszr:’s:;\i:vdaei f::.f;:::;;ce"eral en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo
NOMBRE DEL PUESTO: sectetarig (3) Técnico {2) . Desarroflar un sistema de informacidn estadistica e indicadores operativos de 13 Secretarla
NUMERD DE PERSONAS EN | Uno Técnica;

EL PUESTO: Nl Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones det Sistema DIF Tabasco en la
AREA DE ADSCRIPCION : SE"""“{ Técnica _ gestion de recursas, con dependencias y entidades Federales y Estatales, asi como con instancias
AQUIEN REPORTA: Pf"'dﬁnc'a de la Junta de Gobierno y/o Caordinador(a) General del Nacionales e Internacionales, para apovar y realizar proyectos productivos y estratégicos en
| Sistema OIF Tabasco . - — bene ficio de la poblacién mis vuinerable, y;
Depa{r:am}en(o de Reg'“_m ¥ Control X V. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en casa de ser requerido de acuerdo a
Subdireccién de Planeacidn y Proyectos Estratégicos o
Subdireccidn de Formuiacidn y Evaluacién de Proyectos su dmbito de competencia; L.
A QUIEN SUPERVISA: ) ) , V. Desarrollar un sistema de informacion estadistica e indicadores operativos de la Secretaria
Subdlre:cxén de Estadistica y Analisis de Indicadores { Tecnica; |
Subd!recc!on de Imagen Institucional L VI.  Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones dei Sistema DIF Tabasco en la
Subdireccion de Tecnolggla de 13 informacion y Comunicacién . N N
CONTACTOS INTERNGS gestion de recursos, con dependencias y entidades federales y Estatales, asl como con instancias
o SRR Nacionales e Internacionales, para apoyar y realizar proyectos productivos y estra(églcns en
- c L . . o beneficio de |a pobiacién mads vulnerable, y;
Presidencia de la Jun.(a de { Coordinacién y seguimiento a reumones., acuerdos, estudios, andlisis de Vil tas demas funciones y actividades que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el
Gotwerno V/q Copmmadar programas operativos Y provectos del Sistema DIF abasco, af‘ como Ia reglamento interior vigente, v 1as que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno
General, y direcciones dol | integracién de nformacion para la toma de decisiones del Sistema DIF v/o Coordinador General del Sistema OIF Tabasco.
Sistema DIF Tabasco. Tabasco.
CONTACTOS EXTERNOS 1it. ESPECIFICAS DEL PUESTO
CON: PARA: e X — [ ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ciencias Sociales y Humanidades, Economia,
Dependencias y entidades de | Atender y dar seguimiento a los acuerdos, convenios, minutas, actas, Administracién Publica o carreras afines en el Ambits” de
. . . . N mbitd de los
fa administracién pf:l?llca programas, proyec(ps y acciones en ‘los que participe el Sistema DIF Conocimientos del puesto.
federal, estatal y muanlpal, Tabasco en la materia de su competencia; CONOCIMIENTOS Y | Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
organismos - empresariales, . COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacian estratégica, control, evaluacion de proyectos,
sociedades, asociaciones y PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desarrollo econdmico, manejo de tecnologia de
fundaciones. comunicacion, Conocimientos en programas de pc, manejo de equipo
L DESCRIPCION DEL PUESTO de| oficina, reda.cuéni de .documenlos y conocimiento en temas
SN GENERAL e re ev_ames al asrs(gnaa .s?clal. _
- DESCRIPCI - EXPERIENCIA: Un afo en 1a administracion publica.
dentificar y aportar lem.as relevantes y esxraté_gicus. del quehacer asistencial, que deban ser ACTITUDES NECESARIAS PARA | Integridad, asertividad, iniciativa, organizacion y orden, alto nivel de
considerados por el Coordinador General y la Presidencia de 1a Junta de Gobierno en reuniones de .- h ‘o
N X g N . OCUPAR EL PUESTO: relaciones publicas, desarrollo humane, actitud positiva ablerta,
trabajo. Q. PromOvER, © € integrar la informacion del Sistema DIf Tabasco que sirva de disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
base para la elaboracion de informes institucionales y de Gobierno, asi como Hevar el seguimiento a los realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sir;(esis facilitador
acuerdos, prog y proyectos de cardcter operativo. de arupos, lider titud & auIpo, '
DESCRIPCION ESPECIFICA £1upos, CeTe1g0: acilud de serviclo.
PERMANENTFS: ) i PERFIL DE PUESTO
). Identificar y proporcionar asuntos para ja agenda, que incluya temas relevantes y estratégicos del
quehacer asistencial, que deban ser considerados por el Coordinador General del Sistema DIF |. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Tabasco en re.umones de !rab;;o; . X [ NOMBRE DEL PUESTO: iefe {a) del Departamento de Registro y Controt
1. integrar y validar la informacién operativa necesaria que sifva de base para la elaboracion de los o
oo . ) NUMERO DE PERSONAS EN Uno
informes institucionales, y de Gobierno que debe rendir 2 Sistema DIF Tabasco; EL PUESTO:
il Coordinar y dar seguimiento 3 los acuerdos, convenios, minutas, actas, programas, proyectos y = . ~ ——
acciones en los que participe el Sistema DIF Tabasco en la materia de su competencia; AREA DE ADSCRIPCION : Secretaria Técnica
IV, Mantener enlace directo con 1a Secretaria Técnica del gobierno dei Estado, para propoccionar la A QUIEN REPORTA: Secretario Técnico
informacion que je sea requerida; A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
V. Coordinar y/o requerir 1a colaboracién e informacion necesaria a las direcciones operativas, para CONTACTOS INTERNOS
la integracion de documentas o informes que le sean solicitados al organismo; CON: PARA:
vi. Informar al Coordinador General, et estado que guardan los proyectos, planes, programas y Subdirecciones y | Control y evaluacion del presupuesto asignado a la Secretaria Técnica.
acuerdos institucionales de caracter operativo; departamentos que integran
Vil. Proporcionar informacion at Coordinador General del avance de los proyectos operativos del la Secretana Técnica.
Sisterna DIF Tabasco; CONTACTOS EXTERNOS
witt, ficar indicad de los proy y actividades dei Sistema DIF Tabasco; CON: PARA:
X Efectuar el andlisis estadistico de los datos proporcionados por las direcciones operativas de sus Areas  que integran el | Cumplir con los procedimientos y mecanismo establecidos para el
Sistema DIF Tabasco ejercicio de los recursos autorizados,
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1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

- DESCRIPCION GENERAL
wrolar y evaluar el ejercicio de los recursos financieros y humanos deia Secretaria Técnica,

DESCRIPCION ESPECIFICA

C

PERMANENTES:
3 Auxiliar en la elaboracién del presupuesto con cada una de las subdirecciones y departamentos
de la Secretaria Técnica;
Gestionar ante la Direccién de Planeacidn y Finanzas las ampliaciones liquidas y transferencias de
tecursos de fas partidas presupuestales, ya sea por sobregiro ¢ para Cubrir otras partidas, lanto
de gasto corriente como de inversion, previa autorizacion del Secretario Técnico;
Atender ei proceso de administracion y suministro de recursos materiales de la Secretaria
Técnica;
gestionar y controlar el suministro de {os recursos materiales, financieros y humanos de acuerdo
a las instrucciones del Secretario Técnico.
PERIODICAS:
1. tevar el control del activo fijo de la Secretaria Técnica a través de una base de datos;
Il Desarroliar un ambiente laboral de colaboracién entre el personal;
1. Elaborsar los informes de cardcter administrativo que le sean solicitado por el Secretario Técnico;

.

V. Atender el gasto de acuerdo a las partidas presupuestales;
V.  Dar seguimiento al mantenimiento de vehiculos de ta Secretaria Técnica;
V. Dar seguimiento al mantenimiento de las oficinas y de sus bienes muebies;

VIi.  Apoyar enla elaboracion del programa operativo anuai;

VIB.  Informar a Jas subdirecciones y departamentos las normas, lineamientos y politicas establecidos
por las Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, Planeacidn y Finanzas y Recursos
Humanos,

EVENTUALES:

L. Proponer y acordar con ei Secretario Técnico los controles internos de recursos humanos que
vayan de acuerdo a las condiciones generales de trabajo;
H.  Atender el disefio, etaboracién y actualizacién de la informacion de fa Secretarfa Técnica;
Bl.  Apoyar en la elaboracin del Programa Operativo Anual;
V.  Auxiliar en los eventos que realice el Sistema DIF Tabasco;
V. Asistir a cursos de capacitacién encaminados al bienestar personal y laboral;
VI.  Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;
Vil Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Secretaria

Técnica.

0. ESPECIFICAS DEL PUESTO

“de |

[ ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Economia, Administracidn, Administracién
3 ____| Empresas, o carreras afines del puesto.
CONOCIMIENTOS Y | Principios generales de administracion y contabitidad, uso y manejo de
COMPETENCIAS NECESARIAS | PC, presentaciones eleclronicas, hoja de cdlculo, procesador de !
PARA OCUPAR EL PUESTO: palabras !
"EXPERIENCIA: Un afic en puesto similar

"ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR ELPUESTO:

anom ilidad para el lraba;o mlegndad asertividad, orgamzacm Y,
o e sponsabilidad institucional y actitud de servicio. |

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DELPUESTO

VSubdweuor (a) de Planeacnén ny P Proyeuos Estratégncos
Uno

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

| A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Secretarla Técnica
Secretario Técnico
Departamento de Validacién de Datos y Departamento de Planeacmn

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Diferentes  areas de la [ Atencidn y seguimiento a los asuntos relacionados a las actividades y

§ acciones de cada una de |as dreas operativas def Sistema DIf Tabasco.
CONTACTOS EXTERNOS

Secretaria Técnica

—

Analizar la informacidn {proyectos sociales, informes, presentaciones)

Diferentes dreas que integran

el Sistema DIF Tabasco, | de las acciones en materia de asistencia social, que le son solicitadas a
dependencias  estatales v { las direcciones del DIF Tabasco con el objeto de presentarlos para su
ofganismos. aprobacién a la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador

General, asi como dar respuestas a las solicitudes externas en este

s

— ; mbito.
il. DESCRIPCION DEL PUESTO
L

'DESCRIPCION GENERAL
Coordinar y desarrollar las actividades asignadas por el Secretario Técnico, referente a la integracion de
informacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

1. Generar informacion de temas relevantes y estratégicos del quehacer asistencial;

B Generar reportes mensuales de las actividades y avances de los programas y proyectos que se
ejecuten en las diferentes dreas del Sistema DIF Tabasco, asi como integrar y proposcionas
informacién a sus superiores jerdrquicos del estado que guardan los proyectos, planes,
programas y acuerdos institucionales;

Mantener reiacion directa con los enlaces de tas direcciones dei Sisteina DIF Tabasco y con
servidores publicos de la Secretaria Técnica del gobierno del estado, para proporcionar la
informaci6n que le sea requerida a esta Secretarfa;

Diseflar y contralar los materiales de aplicacién para la integracidn de la informacion de
programasy proyectos, ast como vigilar su uso;

Integrar y formular en coordinacién con los responsables de las unidades administrativas y
operativas de! Sistema DIF Tabasco los documentos técnicos para reuniones det titular dei
organismo, asl como elaborar tarjetas informativas, actas y minutas de los eventos en que
participe el titular del organismo;

Dirigir el proceso de organizacion y preparacion de reportes e informes sobre las actividades que
involucra la gestidn det organismo;

Revisar, dar seguimiento a los acuerdos, convenios, minutas, actas, programas, proyectos y
acciones en fos gue partiuipe el Sistema DIF Tabasco, en la materia de su competencia;

Analicat 'a mforrmaién estadistica ¢ indicgdores que genere la Subdireccion de Estadistica y

.

vt

Vil

vl

Andlisis de Indicadores de 1a Secretarla Técnice;
Coordinar el proceso pr tario, ad racién y de
_ Secretaria Yécnica.

o de recursos materiales de la |

W, tlaborar un calendario de actividades de integracion de 1a informacion y evaluacion de los
programas; y dirigh' su ejecucién;

V. formuter lus dictdmenes, opiniones e :niosmes que - sean soiicitados,

VI Proporcionar #ses0ria téumca en asuMas de su cumpelenca a 165 servidores publicos del
Organismo jue asi o sohcitzn

[ EVENTUALES: T T
1. Participar en la elaboracion det Presupuesto de Egresos de ia Secretaria Técnica;

il Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;

[} Asistir a talleres de trabajo, conferencias, plsticas de-superacidn y cursos de capacitacion;

IV.  Formular los estudios y diagndsticos gue le soliciten sus superiores jerarguicos;

V. Elaborar la propuesta de su subdireccion para integrar 10s manuales de organizacién y de
procedimientos;

VI.  Apoyar en reuniones gue organice la Secretaria Técnica, y;

Vil.  Todas aguellas funciones que te sean asignadas en el ambito de su competencia por la Secretarfa
| Téawca o I T |
). ESPECIFICAS DEL PUESTO - D

ESCOLARIDAD: ] hcenaaﬂ_rggn Clencnas Soualesy Humancdadei‘_r o

CONOCIMIENTOS Y | Redactar informes  técnicos y de investigacion social, tener

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERISDICAS:

I Coordinar ls elaboracion det informe de resuliados del Sistzmia DIF Tabasco;

H Farticipar en la integracion de fa dorursentacion y de la infonmacion inherenle a e integracion
del PLED;
Proporcionar asesoria técnica en asuntos de su competencia a los servidores
organismo que asi lo soliciten;

. puiblicos det

conocimientos de la pianeacidn estratégica y elaboracién de proyectos
sociates, manejo de bases de datos, hoja de calculo, programas bésicos
de Windows, y programas para el analisis estadistico y cualitativo de
datos.

€n administracidn pablica

Contar con disponibilidad para el trabajo, asertividad, confidencialidad
en el manejo de informacion, responsabilidad institucional y actitud de

servicio

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: ]
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

NOMBR[ DEL PUESTO:

NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUEST:

AREA DE ADSCRIPCION :

Uno

Secretaria Técnica

Subdirector (a) de Pla;\eaclény Proyectos Eskra(é' cos

| Ninguna

A QUIEN REPORTA:

LA QUIEN SUPERVISA

CONTACTOS \NTERNOS

I

[

|

F

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

PARA:
Recopilar inforimacion, que
insttucionales y de gobierno.

CON:

ubdnecuones iriformes

permita la  elaboracidn  de

<

departamentos que integran

la direccidn. o1 _
CON: ) “PARA:
Areas que integran el | Recopilar informacién de indicadores estatales y nacionales referente a la

Sistema DIF Tabasco, asistencia social.

_ DESCRIPCION GENERAL o

RtLDpD'df y administrar fa informacién relativa a 12 ejecucion y desarrolio de los | proyec(os y prograu\as
que opera el Sisterua DIF Tabasco; con el objetivo de generar reportes periddicos, que permitan a las
autoridades competentes, tomar decisiones eficientes.

__DESCRIPCION ESPECIFICA

3

S U |

PERMANENTES:

. Generar informacién de temas relevantes y estratégicos det quehacer asistencial;

. Generar reportes mensuales de las actividades y avances de los programas y proyectos que se
ejecuten en las diferentes direcciones del Sistema DIF Tabasco;
integrar y proporcionar informacion a sus superiores jerarquicos del estado que guardan los
proyectos, pianes, programas y acuerdos institucionales;
Mantener refacion directa con los knlaces de las direcciones del Sistema DIF Tabasco y con

V.
servidores publicos de la Secretaria Técnica del gobierno del estado, para proporcionar ia
informacion que le sea requerida a esta Secretaria;

V. Coordinar y/o requerir 1a colaboracion necesana de las direcciones del Sistema DIf Tabasco para
fa integracién de inforinacion institucional;

Vi Participai er. el diseno, elaboracion y actualizac:on de {a informacién de la Secretaria Técnica;

Vi Definir la responsabilidad de tos entaces de cada direccién con la Secretaria Técnica det Sistema
DIF Tabasco, para la integracion de la informacion y ejecucion de evaluaciones;

Vill Disefiar y controlar los materiales de aplicacién para la integracidn de la informacién de
programas y proyectos; asi como vigilar su uso, manejo y resguardo que garantice
confidenciatidad y seguridad;

1X Integiar y formular en coordinacién con los responsables de las unidades administrativas y
operativas del Sistema OIf Tabasco lus documentos técnicos para reuniones del titular del
organismo;

X tlaborar taijetas informaiivas, actas y minutas de los evenios en que participe «l titular del
organismo;

X Dirigis el proceso de organizacién y preparacion de reportes e informes sobre Jas actividades que
involucra ja gestion det organismo;

Xit. Requerir informacion a fas direcciones del organismo, la cual deberd ser proporcionada de forma
expedita;

Xlli. _ Coordinar los procesos aperativos de evaluacion de programas. o o

PERIODICAS:

t. Coordinar la elaboracion del informe de resultados def Sistema DIf Tabasco;

. Partiipar en la integracion de la documentacién y de la informacion inherente a la integracion
del PLED;

1. bropoicionar asesoria técnica en asuntos de su competencia a los servidores piblicos del
i o e ¢silo sohiiten

V. Elaborar un calendario de actividades de integracion de la informacién y evaluacion de los
programas; y dirigir su ejecucion;

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados;

Vi Pioporcionar asesoria técnica en asuntos de su competencia a los servidores publicos del

_organisma que asf lo soficiten.
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EVENTUALES:

| Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;

A QUIEN REPORTA:

Secretarlo Técnico

Departamento de Proyectos de Inversién para 1a asistencia social vy

W Participar y 3poyar en los eventos que realice el organismo; A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Proyectas.
. Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacion; CONTACTOS INTERNOS
I'A Formular fos estudios y diagnésticos que le soliciten sus superiores jerdrquicos; CON: PARA: -
V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién y de Diferentes areas de 12 | Atencidn y seguimiento allns asunitos relacionados con Ioi proyectos
procedimientos; direccion. ] sociales y productivos de cada un2 de las dreas del Sistema DIF Tabasco.
V. Apovar en reuniones que organice la Secretarla Técnica; CONTACTOS EXTERNOS
vii.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en e! ambito de su competencia por la CON: PARA: .
| Subdireccidn de Planeacién y Proyectos Estratégicos. - J Dif dreas que | Gestionar y establecer relacione# intérinstitucionales para los asunms de
integran el Sistema DIF | relevancia de la asistencia social en el Estado de Tabasco
1, ESPECIFICAS DEL PUESTO . Tabasco, dependencias
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Areas Sociales y Humanidades, Econdmico estatales y org: |
A ativo.
CONOCIMIENTOS Y | Conocimientos en programas de pc, manejo de equipo de oficina, )i. DESCRIPCION DEL PUESTO
COMPETENCIAS NECESARIAS | redaccién de documentos y conocimiento en temas relevantes a la g T DESCRIPCION GENERAL .
PARA OCUPAR EL PUESTO: asistencia social Coordinas, supervisar y Hlag las actividad ignadas por el Secretario Técnico, referente a la
EXPERIENCIA: Enad i6n publica y planeacidn. - integracién de informacion y realizar las acciones necesarias parfa la elaboracién de proyectos vy
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibilidad para el trabajo, asertividad, confidencialidad programas asistenciaes.
OCUPAR EL PUESTO: en el manejo de informacién, responsabilidad institucional y actitud de DESCRIPCION ESPECIFICA
servicio, PERMANENTES: )

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

I.  Participacién en trabajos de integracién y validacién de Informacién para fa elaboracién de

: informes de gobierno;
.  Elaborar y proporcionar informacion al Secretario Técnico que guardan ios proyectos, planes y

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Planeacion

| NGMERO DE PERSONASEN | Uno
EL PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION : Secretaria Técnica

Subdirector{a) de Planeacién y Proyectos Estratégicos
Ninguna

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS

PARA:

Subdirecciones y | Analizar informacién que permita la elaboracién de informes

departamentos que integran | institucionales.

la direccién. _ |
L CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Areas que integran el Sistema | Analizar informacién de programas y proyectos asistenciales del Sistema

DIf Tabasco. DIF Tabasco. _ J

" DESCRIPCION DEL PUESTO
r T T DESCRIPCION GENERAL
’_E amecev as es(ratgias para a lmeyadbn y andlisis de informacién. i

DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:
1 Revisar, dar seguimiento a los acuerdos, convenios, minutas, actas, programas, proyectos y
acciones en Jos que participe el Sistema DIf Tabasco, en la materia de su competencia,

[} Generar informacién de temas relevantes y estratégicos del quehacer asistencial,

1. Participar de manera coordinada con las diferentes dreas del DIF en la gestién de recursos, con
dependencias y entidades federales y estatales, asi como con instancias naclonales e
internacionales, para realizar proyectos estratégicos y productivos, en beneficio de la poblacién
mds vulnerable;

V. Proporcionar a su superior jerdrquico informacién de los
de su departameato.

V. Analizar la informacién estadistica e indicadores que genere la Subdireccién de Esla_glstlca y
Andlisis de Indicadores de la Secretaria Técnica,

“PERIBDICAS:
[} Generar reportes mensuales de los avances de los proyectos de su departamento;
Il Elaborar informacién que sirva de base para a elaboracion de los informes institucionales, y de
gobierno que debe rendir el Sistema DIF Tabasco; '

1} Partitipar en la elaboracién del programa operativo anual;

i Apoyar, cuando servidores publicos del Sistema DIF Tabasco requieran asesorias en asuntos de
L _____sucompetencia.
EVENTUALES:

1. Participar en {2 elaboracién del presupuesto de egreso de la Secretaria Técnica;
it Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;

[[1] Asistic a talieres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacién;

. Formular los estudios y diagndstico que le soliciten sus superiores jerdrquicos;

V.  Elaborar la propi para integrar los manuales de organizacién y de

procedimientos;

VI Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VI.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Planeacidn y Proyectos égicos

irad idad,

en las acti

a de su depar

1it. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en. Areas Sociales y Humanidades, Econémico
Administrativo.
CONOCIMIENTOS Y | Conocimientos en programas de pc, manejo de equipo de oficina,

facilidad de palabra, redaccién de documentos y conocimiento en
temas relevantes a la asistencia social.

Enad ién publica y planeacion y desarrollo social.

Contar con disponibilidad para trabajar bajo presién, confidencialidad
en el manejo de informacién, responsabilidad institucional y actitud de
serviclo.

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA DCUPAR E1 PUESTO:
EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

[ Presenm al Secretaric Técnico, informacion de los resultados que se obtengan en los programas
de impacto social del Sistema DIf Tabasco;
. Plantear al Secretario Técnico estrategias y acciones que permitan atender problemas de carencla
social;
V. Proporcionar informacién relativa a las funciones de la subdireccién;
VI Proporcionar al Secretario Técnico informacién de los resultados obtenidos en los proyectos
estratégicos productivos y de asistencia sodial,
PERIODICAS:
I Identificar y proporcionar al Secretario Técnico temas relevantes y estratégicos del quehacer
asistencial;
1. Coordinar fas reuniones de trabajo acorde a ta subdireccién, que convoque el Secretario Técnico
con directores y titulares de 1as unidades, cuando los asuntos a tratar asi lo ameriten;
Ul Apovyar al Secretario Técnico, cuando servidores pablicos det Sistera DIF Tabasco requieran
asesorfas en asuntos de su competencla;
V. Participar de manersa coordinada con las dllerentes direcciones del Sistema DIF Tabasco en la
gestién de r , con d denclas, des federales y estatales, asl como con instancias
Naclonales e Intemacwnales para realizar proyectos estratégicos y productivos en beneficio de

1a poblacién mds vulnerable;
V.  Elaborar programas de as@sorfa a proyectos de inversién que presenten las personas mis

vulnerables ante las d idades Federales y

4

ias y

EVENTUALES: )
. Participar en la elaboracidn del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;
W.  Participar y apoyar en los eventos que realice &l organismo;
M. Asistir 3 talieres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacion;
IV, Formular los estudios y diagnésticos que le soliciten su superiores jerdrquicos;
v.” Etaborar la prop a de su depar para integrar los manuales de organizacién y de
procedimientos;
Vi Apoyar en reuniones que organice la Secretarla Técnica;
VHl.  Todas aqueilas funciones que ie sean asignadas en el mbito de su competencia por fa Secrelarla

Técnica.
-
iN. ESPECIFICAS DEL PUESTO
’ESTOLARIDAD: licénciatura en: Areas Sociales y Humanidades, Econdémico
CONOCIMIENTOS Y | Redactar informes técnicos y de investigacidon social, tener
COMPETENCIAS NECESARIAS | conocimientos de la planeacién estratégica y elaboracidn de proyectos
PARA OCUPAR EL PUESTO: sociales, manejo de bases de datos, hoja de cdlculo, programas bisicos
de Windows, y programas para el andlisis estadistico y cualitativo de
datos. .
EXPERIENCIA: En administracién pablica.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibllidad para trabajar bajo presién, confidencialidad
OCUPAR EL PUESTO: en el manejo de informaclén, responsabilidad institucional y actitud de
servicio.

PERFIL DE PUESTO

). DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe {a) del Departamento de Proyectos de Inversidn para la asistencia

NOMBRE DEL PUESTO: .
social
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
€L PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Secretarfa Técnica

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Formulacion y Evaluacidn de Proyectos

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y { Desarrollar y participar en la elaboracién de proyectos de inversion en
departamentos que integran { materia de asistencia social.
la direccién.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA;
Areas  que integran el | Identificar programas y fondos que otorguen recursos, para llevar a cabo

Sistema DIF Tabasco. el financlamiento de proyectos sociales estratégicos en beneficio de los

grupos vuinerabies.

NOMBRE DEL PUEST Subdirector (a} de Formulac:én y Eva!uac-én n de onye:tas
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: X
AREA DE ADSCRIPCION :

Secretarla Técaica

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Planear, desarrollar, organizar, dirigir y coordinar la ejecucién de proyectos de inversidn, en beneficio de

Ios S grupos vulnerables del Estado de Tabasco.




34

PERIODICO OFICIAL

29 DE ENERO DE 2014

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones de! Sistema DIF Tabasco en la
formulacién, gestion de programas y fondos, con dependencias, entidades federaies y estatales,
asi ¢como con instancias nacionaies e internacionales, para realizar proyectos de inversion en
asistencia social en beneficio de los grupos vulnerables del Estado;

Faiticipar de manera coardinada con el Departamento de Proyectos y las diferentes direcciones
det Sistema DIf Tabasco en ta identificacion de recursos, con dependencias, entidades federales y
estataies, 3si como con instancias nacianales e internacionales, para apoyar en proyectos de
inversion social, en beneficio de los grupos vuinerables;

Participar de manera coordinada con ei Departamento de Proyectos, en la efaboracién de un
programa de asesoris permanente a los  grupos vuinerables, que presenten proyectos
susceptibles de ser finaneiados a través de los distintos apoyos existentes de los organismos
publicos del Estado, asi como de las ONG's;

identificar que los apoyos gestionados en beneficio de |a pabiacién mas vuinerable def Estado se

v,
apliquen a las fines para el cual fueron previstos;

V. Proporcionar en coordinacion con el Departamento de Proyectos la informacidn necesaria a los
grupos vulnerables de los fondos y programas existentes de apoyos a proyectos productivos con
caracteristica social e incluyenre;

VI.  Participar en las tareas de difusion y sensibilizacion de los programas o apoyos a los grupos
vuinerables;

VIl Realizar el seguimiento de Ias propuestas presentadas con objeto de cumplir 10s requerimientos
por los financiadores publicos y/o ONG's;
Vill.  Elaboracion de informes justificativos, técnicos y econdmicos;

IX. Asesorar y apoyar en conjuato con el Departamento de Proyectos a las diferentes direcciones del
Sistema DIF Tabasco en la formulacion de sus programas y proyectos, que cumplan con el objeto
social hacia los grupos vulnerables;

X. Disedar, implementar y mantener archivos de los planes, programas y proyectos elaborados por
la unidad;

XI. Efectuar andlisls y evaluaciones permanentes de las situaciones de desarroilo de los grupos
vulnerables con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

PERIODICAS:
|.  €ncaso de requerirse y en colaboracién con el Departamento de Proyectos, realizar la formulacién
y evaluacién de proyectos sociales en beneficio de los grupos vuinerables;

W Preparar informacion previa necesaria para visitas y recorridos de promocion de su érea;

M. Generar reportes mensuales de los avances en los diferentes proyectos;

IV.  Elaborar informacién que sirva de base para la efaboracién de los informes institucionales, y de
gobierno que debe rendir el Sistema DIF Tabasco;

V. Participar en Ja elaboracion del programa operativo anval;

V).  Participar en el disefio, elaboracién y actualizacién de la informacion de la Secretaria Técnica.

EVENTUALES:

. Particioar en la elaboracidn del Presupuesto de Egresos de la Secretaria Téchica; .

I Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;

Wl Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superacion y cursos de capacitacion;

V. Formular los estudios y diagnésticos que le solicilen sus superiores jerarquicos;

V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacidn y ded
procedimientos;

VI, Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;

VIl Todas aquellas funciones que le sean asignadas—en ef ambito de su competencia por la

Subdireccién de Formulacién y Evaluacién de Proyectos.

1Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en: Areas Sociales y Humanidades, Economico
Administrativo.
CONOCIMIENTOS Y | Conocimientos en programas de pc, manejo de equipo de oficina,

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

redaccién de documentos y conocimiento en lemas releyantes a ia
asistencia social.

EXPERIENCIA;

£n administracién pablica, planeacion, administracidn estratégica y en
evaluacién social, econdmica y financiera de proyectos sociales y
productivos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Habilidades para la comunicacion efectiva y para la redacuén de
documentos,  disponibilidad para el trabajo, asertividad,
confidencialidad en el manejo de informacion, responsabilidad,
capacndad de trabajo en €quipo y actitud de servicio.

|, DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

vI.

il

VhI.

XI.

Participar de manera coordinada con el Departamento de Proyectos de Inversidn para ia asistencia
social y las diferentes direcciones del Sistema DIF Tabasco en la identificacion de recursos, con
dependencias y entidades federales y estatales, asi como con instancias nacionales e
internacionales, para apoyar proyectos productivos socral:s; en beneficio de los grupos
vulnerables;

Pasticipar de manera coordinada con el Departamenta de Proyactos de Inversién para la asistencia
social, en la elaboracidn de un programs de asesoria permanente a los grupos vulnerables, gue
presenten proyectos susceptibles de ser;

identificar y monitorear que los apoyas » proyectos productivos gestionados en bereficio de la
poblacién mds vulnerabie del £stado se apliquen a los fines para ei cual fueron previstos;
Proporcionar en coordinacién con el Departamento de Proyectos de Inversién para la asistencia
social 1a informacion necesaria a los grupos vulnerables de los fondos y programas existentes de
3poyos 3 proyectos productivos con casacteristica social e incluyente;

Participar en las tareas de difusién y sensibitizacidn de los programas o apoyos 3 10S Rrupos
vulnerabies;

Realizar el de tas p as pr en ¢ cf)n el Departamento de
Proyectos de lnversién para la asistencia social con objeto de cumplir los requerimientos por los
financiadores publicos yfo ONG's;

Elaboracidn de informes justificativos, técnicos y econémicos;

Asesorar y apoyar en conjunto con el Departamenta de Proyectos de Inversidn para la asistencia
social a las diferentes direcciones del Sistema DIF Tabasco en la formulacién de sus programas y
proyectos, que cumplan con et objeto social a los grupas vuinerables;

Disedar, implementar y mantenes archivos de los planes, programas y proyectos productivos
elaborados por 1a unidad;

Efectuar anilisis y evaluaciones per s de las potenc de desarrollo de proyectos
productivos en la entidad en beneficio de los grupos vulnerables con énfasis en Jos aspectos
sociales y territoriaies.

lidadé

Pcmomms

En caso de requerirse y en colaboracion con el Departamento de Proyactos de Inversidn para la
asistencia social, cealizar el andlisis de prayectos sociales en beneficio de los grupos vulnerables;
Preparar informacion previa necesaria para visitas y recorridos de promocidn de su area;
Generar reportes mensuales de 1os avances en los diferentes proyectos;

integrar informacion que sirva de base para la elaboracion de los informes institucionates y de
gobierno que debe rendir el Sistema DIf Tabasco;

Participar en ta elabaracion del programa operative anual;

Participar en el disedo, elabaracion y actualizacién de (a informacidn de la Secretaria Técnica,

EVEN’YUALES

Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;
Participar y apoyar en jos eventas que realice el organismao;

Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superacion y cursos de capacitacién;
Formular los.estudios y diagndsticos que le soliciten su superiores jerarquicos;

Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién y de

Vi

procedimientos;

Apoyar en reuniones que organice 1a Secretarla Técnica;

Todas aqueHas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Formulacion y Evaluacion de Proyectos

-

11h. £SPECIFICAS DEL PUESTO

{ ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Areas Sociales y Humanidades, Econdémico
Administrativo. -
CONOCIMIENTOS ¥ | Conocimientos en programas de pc, manejo de equipo de oficina,

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

redaccién de documentos y conocimiento en temas relevantes a la
asistencia social

EXPERIENCIA:

En administracion publica, planeacion, administracién estratégica y en
evaluacién social, econdmica y financiera de proyectos sociales y
productivos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Contar con disponibilidad para trabajar bajo preston, confidencialidad
en el manejo de informacion, responsabilidad institucional v actitud de

Servicio,

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

[ NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe (a) del Departamento de Proyectos

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector (a} de Estadistica y Andlisis de Indicadores

NUMERO DE PERSONAS EN

Uno

NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:

Uno -

EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION :

Secretaria Técnica

AREA DE ADSCRIPCION :

Segretaria Técnica

A QUIEN REPORTA:

Subdirector {2} de Formulacién y Evaluacién de Proyectos

A QUIEN REPORTA:

Secretario Yécnico

A QUIEN SUPERWVISA:

Departamento de Estadistica, y Departamento de Analisis de Indicadores.

beneficio de los grupds vuinerabies.

0. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Planear, desarrollar, organizar, dirigis y coordinar 13 ejecucion de proyectos productivos en beneficio de
los grupos vulnerables del Estado q: T_abasco. .

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS CONTALTOS INTERNOS
CON: PARA: - CON: PARA:
Subdirecciones y | Desarrollar y participar en {a elaboracidn de proyectos asistenciales. Diferentes 4dreas de Ia | Coordinacion de informacion que permita generar datos estadisticos e
departamentos jue Integran direccibn. indicadores operativos para los programas institucionales operados por
la direccion, et Sistema DIf Tabasco. R

CONTACTOS EXTEANOS CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA: CON: PARA:
Areas que integran el | Identificar programas y fondos que otorguen recursos, para lievar a cabo Diferentes areas que { ldentificar datos estadisticos e indicadores operativos para los
Sistema DIF Tabasco el financiamiento de proyectos productivos sociales estratégicos en integran el Sistema DIF | programas asistenciales en el pais.

I Yabasco, dependencias

estatales y organismos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Participar de manera coordinada con las diferentes direcciones del Sistema DIF Tabasco en fa
formutacion, gestion de programas y fondos, con dependencias v entidades federales y estatales,
asi como con instancias Nacionales e internacionales, para realizar proyectos sociales estratégicos
en beneficio de fos grupos vuinerables dei Estado;

£laborar y proporcionar informacion estadistica v de indicadores de los resultados obtenidos en los
proyectos y programas operados por el Sistema Otf Tabasco.

- DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

ldentificar v proporcionar al Secretario Técnico temas relevantes y estratégicos del quehacer
asistenciai;
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V.

Vi
VIE

Realizar lrabaT‘)_S de integracién y validacién de informacién para la elaboracién de Informes de

Gobierno;
M. Efaborar y proporcionar informacidn estadistica e indicadores operativos de los proyectos, planes,
programas y acuerdos institucionales; .
IV.  Mantener enlace directo con las direcciones del Sistema DIF Tabasco y con la Secretaria Técnica
del gobierno del Estado;
V. Desarroliar e implementar un sistema de informacién estadistica e indicadores operativos de la
Secretaria Técnica;
Vi Coordinar y administzar la base de datos estadisticos y de indicadores operativos de 1a Secretaria
Técnica;
V.  Efectuar andlisis estadistico de Jos datos de jos apoyos atorgados por el Sistema DIF Tabasco que
sirvan para la toma decisiones del mismo,
Vill.  Proporcionar informacién para mejorar la valoracién de cada direccion en tiempo real;
IX. Coordinar la elaboracién y actualizacidn de los datos estadisticos e indicadores operativos de los
programas del Sistema DIF Tabasco;
X. Coordinar el resguardo, seguridad y disponibilidad de los datos disticos e indicadores.
| PERIGDICAS:

IV___ Proporcionar informacién relativa a las funciones de la subdireccién.
CEVENTUALES:

L.

Coordinar e Integrar la informacién que sirva de base para la elaboracién “de los informes
institucionales, y de gobierno que debe rendir ef Sistema DIF Tabasco;

Presentar al Secretario Técnico, inf: ion Istica de los resultados e Indicadores
operativos que se obtengan en los programas de impacto social del Sistema DIF Tabasco;
Plantear al Secretario Técnico estrategias y acciones que permitan atender asuntos de orden

social;

Participar en |a elaboracién del presupuesto de egresos de la Sétretaria Técnica;

Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;

Asistir a talleres de irabajo, conferencias, platicas de superacion y cursos de capacitadén;
Formular Jos estudios y diagndsticos que le soliciten sus superiores jerdrquicos;

Elaborar la propuesta de su subdireccidn para integrar los manuales de organizacién y de
procedimientos; )

Apoyar en reuniones que organice ia Secretaria Técnica;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en ei mbita de su competencia por la Secretarla
Técnica,

i), ESPECIFICAS DEL PUESTO

Economla,

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ciencias Sociales y Humanidades,

- Administracién Pablica o carreras afines.
CONOCIMIENTOS Y | Administracién, politi Ppubli relaciones publicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacion a, control, evaluacién de proy ,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrolio h , desarrollo bmi manejo de tecnologia de

comunicacién.

EXPERIENCIA:

Un afo en puesto similar

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con dlspotﬁbilidad para trabajar bajo presidn, confidencialidad
OCUPAR EL PUESTO: en el manejo de informacidn, responsabilidad institucional y actitud de
servicio.
PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO .
NOMBRE DE{, PUESTO: Sefe (a) del Depastamento de Andlisis de Indicadores
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Secretarfa Técnka -
A QUIEN REPORTA: Subdi {a) de Estadistica y Andlisis d& indicadores
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
Subdirecciones y | Recopilar informacién qye permita la elaboracién de informes
depar que integ insti y de gobierno. -
la direccién.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el [ Clasificar la informacién de indicadores Estatales y Naclonales en
Sistema DIF Tabasco referencia a la asistencia social.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Elaborar andlisis de indicadores operativos conforme al avance de proyectos, planes, programas y

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

"EXPERIENCIA:

calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,
desarrolio humano, desarcollo econdmico, manejo de tecnologla de
comunicacion

£n administracién publica, planeacién, administracién estratégica.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO .

I ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Contar con disponlbilidad para trabajar bajo presion, confidencialidad |
en el manejo de informacién, responsabilidad institucional y actitud de

servicio.

PERFIL DE PUESTO

IN. ESPECIFICAS DEL PUESTO N acuerdos Instituclonales.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ciencias Sociales y Hi idad Ec a, DESCRIPCION ESPECIFICA

\ Admini tdn Publica o carreras afines; o carreras afines. PERMANENTES:

CONOCIMIENTOS Y | Administracién, politicas pdblicas, relaciones publicas, procesos de I Elaborar los Indicadores op pﬁra Jos dif prog del Sistema DIF Tabasco;

direccion.

W.  Establecer e interpretar los indicadores necesarios para la presentacién-de fa informacion; .
HI.  Generary analizar informactén para mejorar el desempefio de los indicadores operativos de cada

PERIODICAS:

I Generar reportes mensuales de
operados por el organismo;

0. Interpretar los resultados estadisticos para la_elaboracidn de Indicadores estratégicos de los
repones mensuales de cada centro operativo del Sistema Dif Tabisco,

los indicadores en cuanto a los avances de los proyectos

. D

es op

programa, plan o proyecto d

de los reportes mensuales para lineas de mejora de cada
al drea.

d

EVENTUALES:

proyectos, planes, programas y acuerdos institucionales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1

PERMANENTES

£laborar un informe estadistico sobre el avance de los proyectos, planes, programas y acuerdos
Institucionales;

Elaborar un informe de los en proyectos égicos y praductivos.
Desarrotlar andlisis estadistico de los datos de los apovos otorgados por el Sistema DIF Tahlsm,

Trad, btenid

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Dep de Estadistica 4 I Participar en la elaboracln del presupuesto de egresos de |a Secretarfa Yécnica;
| NUMERO DE PERSONAS EN | Uno IIl.  Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
EL PUESTO: . Asistir 3 talleres de trabajo, conferencias, pliticas de superacién y cursos de capacitacion;
" KREA DE ADSCRIPCION - Secretaria Técnica — - V. Formular los estudios y diagnésticos que le saliciten sus superiores jerdrquicos; ’
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Estadistica y Andlisis de Indicadores V. Elaborar la prop de su depar Ppara integrar los manuales de organizacién y de
| A QUIEN SUPERVISA: Ninguna procedimientos;
— CONTACTOS INTERNOS VI.  Apoyar en reuniones que organice ia Secretarfa Técnica;
._BN___ - PARA: il Todaf aquellas funclones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia poil
Subdirecciones y | Recopilaclén de informacién para la generacion de datos estadisticos. Subdireccion de Estadistica y Andlisis de Indicadores.
;:e::::c';:"ms que integran _ 1. ESPECIFICAS DEL PUESTO . -
I CONTACTOS EXTERNOS ESCOLARIDAD: Licenciatura &n: Ad J6n. Economia, Admimstracién Pablica o
CON: — PARA: carreras afines.
Lieas que integran ef | Clasificacion de inf cion para el d Wo de datos disticos. CONOCIMIENTOS Y | Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
Sistema DIF Tabasco, COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacién estratégica, control, evaluacién de proyecw{
ar ‘ — PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desarrollo econdmico, manejo de tecnologia de
11. DESCRIPCION DEL PUESTO : comunicacién.
: DESCRIPCION GENERAL EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.
Recopilacién, integracién y clasificacidn de informacién estadistica sobre el estado que guardan los ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibilidad para trabajar bajo presion, confidencialidad
OCUPAR EL PUESTO: en el manejo de informacién, responsabilidad institucional y actitud de

servicio,

PERFIL DE PUESTO

t. DATOS GENERALES DEL PUESTO

V. Actualizacién y di d de los datos distico: NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de iImagen institucional

V. Capturar y procesar ia base de datos estadisticos de la Secretaria Técnica, NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

PERIODICAS: €L PUESTO:
I Generar reportes mensuales de los avances en los dif proy de los depar AREA DE ADSCRIPCION - Secretaria Técnica
I Proporcionar a su superior jerdrquico inf ion de los itados obtenidos en las actividad A QUIEN REPORTA. - Secretario Té
de fos departamentos; * cnico
W.  Elaborar informacién que sirva de base para fa el én de los inf les y de A QUIEN SUPERVISA: D’""‘"""m de Diseflo e Imagen
_gobierno que debe rendir el Sistema DIF Tabasco. P de Gestidn de la Calidad
| EVENTUALES: CONTACTOS INTERNOS
1. Participar en ia eiaboracién tel presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica; ;‘:N: PARA:

W, Participar y apoyas #n los eventos que realice ef organismo; Merentes  dreas  de  1a | Solicitar Informacidn de fos procesos operativos y la implementacion de
W, Asistir a tafleres de trabajo, ¢ jas, pldticas de superacion y cursos de capacitacion; direccion. 1a imagen institucional en todas las direcciones det Sistema DIF Tabasco.
V. Formular los estudios y diagndsticos que le soliciten sus superiores jerdrquicos; CONTACTOS EXTERNOS
V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién vy de CON: PARA:

procedimientos; Diferentes & jsi: i i i
Vi, Aonar en reuniones que organice 1a Secretaria TAcnica: intenran el s:':;s,m qt:: Andlisis de datos e informacién y difusidn dentro y fuera del organismo.
VH. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el iémbito de su compnenda poF la Tabasco, dependencias N
Subdireccion de distica y Andlisis de Indicad les y
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

ESCRIPCION GENERAL

Elaborar y proponer las mejoras continuas a los procesos operativos de fas direcciones del Sistema DIF

Tabasco y coordinar ef disefio de imagen institucional que se requiera en el organismo con el uso

correcto en fa aplicacién de la imagen insti i, asi como bién ¢ i con la eficacia del

sistema de gestidn de calidad incluyendo recomendaciones para la mejora, de optimizacion de recursos y

beneficios sobre los propios programas, proyectos y estrategias, operadas por ef organismo.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
L Solicilar a las direcciones del Sistemna DIF Tabasco los procesos operativos existentes;
. \dentificar el funcionamiento de fos procesos operativos de las direcciones det organismo;
M. Analizas y proponer estrategias de mejoras continuas en los procesos de las direcciones del
Slstema DIF Tabasco;
V. Coordinar e integrar los disefios e imdgenes Institucionales dentro y fuera del organismo.
V. Apoyar a todas las direcciones del Sistema DIF Tabasco con fa efaboracion de material para
eventos, papeleria y cualquier utileria, donde sea plasmada la imagen institucionat;
Vi.  Coordinar la integracién y ad el banco de imag del Sistema DIf Tabasco;
VI Participar en el disefio, elaboracién y actualizacién de las imagenes creadas para diferentes
proyectos det organismo;
VI Supervisar ia aplicacion correcta del manejo de imdgenes de las redes soclales;
iIX.  Elaborar reportes de seguimiento de los procesos operativos de las direcciones del Sistema DIF
Tabasco & informar al Secretario Téenico;
X.  Gestionar las propuestas de mejoras para el cumplimiento eficiente de las procesos operativos de
los programas y proyectos;
XI.  Evaluar el desempefio de los procesos operativos, en funcién del cumplimiento de) objetivo, asi
como de su eficacia y eficiencia;
X#.  Documentar y dar seguimiento a los acuerdos resultados del proceso de revisién por fa direccién
con el propésito de cumplir tas acciones establecidas;
Xil.  Supervisar de que se establezcan las acciones correclivas y preventivas, derivadas de fas
observaclones y/o no conformidades del sistema de gestidn de calidad, a fin de asegurar la
eficacia de sy implementacion;

XIV.  Coordi gias de 1 para las pro tas presentadas de los procesos operativos
de las direcciones del Sistema DIF Tabasco.

PERIODICAS:
I.  Generar reportes mensuales en cuanto a los avances de las sugerencias en los procesos

operativos;

). Colaborar con la informacidn que sirva para la elaboracién de los informes institucionales del
Sistema DIF Tabasco y de Gobierno;

M. Auxiliar al Secretario Técnico en las labores generales o especificas, ast como la formulacion de las
minutas y acuerdos que se deriven de las reuniones en que participe;

V. Participar en el disefio, elaboracién y actualizacion de ia informacion de Ja Secretaria Técnica.

EVENTUALES:
1. Participar en ia elaboracién del presupuesto de egresos de fa Secretarfa Técnica;
. Particlpar y apoyar en los eventos gue realice el organismo;
1. Asistir a talieres de rabajo, conferenclas, platicas de superacién y cursos de capacitacién;

Fnll. Apoyar todas las direcciones del Sistema DIF Tabasco para ia elaboracién de dipticos, tripticos,
cartetes, diplomas, invitaciones, presentaciones en data show, inserciones para medios, videos,
revistas, boletines, lonas, mamparas etc.;

V. integrar y administrar el banco de im4 del Sistema DIF Tabasco. o

PERIODICAS:
1. Generar reportes mensuales de los trabajos realizados en los diferentes proyectos de su
departamento,
Il.  Proporcionar a la Subdireccion de Imagen Institucional la informacidn de los resultados obtenidos
cn las actividades de su departamento;
Wi, Elaborar informacién que sirva de base para la elaboracion de los informes institucionales y de
Gobierno gue debe rendis et Sistema Dif Tabasco;
V. Participar en el diseio, elaboracién y actualizacidn de la informacién de la Secretaria Técnica;
V. Supervisar y corregir el uso y aplicacién de la imagen institucionat en las comunicaciones graficas y
electrénicas del Sistema DIF Tabasco;
Vi Crear, disefar y producir los diseflos de lonas, mamparas, etc. para ios eventos institucionales del
Sistema DIF Tabasco, y de las demds dependencias, que asi lo soliciten;
VIl  Crear, diseBar, producir y supervisar la aplicacién correcta de la identidad institucional en los
edificios y oficinas del Sistema DIF Tabasco;
V. Crear, discar, produci y supervisar la aplicacion correcta de Ja sefialética institucional, vial y

urbana;
IX. Disefar, produclr y supervisar la aplicacién correcta del manejo de informacién, e imdgenes de las

redes soclales;
X. Elaborar y presentar a su superior jerdrquico normas y pofiticas para el uso de la imagen
institucionai del Sistema DIF Tabasco.
EVENTUALES: .
1. Participar en la efaboracién del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;
Il Participar y apoyar en los eventos que realice et organismo;
W Asistir a talleres de trabajo, conferencias, ptiticas de superacion y cursas de capacitacién;
V. Formular los estudios y diagndsticos que le soliciten sus superiores jerdrqulcos;
V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuates de organizacién y de
procedimientos;
Vi.  Apoyar en reunfones que organice 1a Secretaria Técnlica;
Vil.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbilo de su competencia por la
Subdireccion de tmagen Institucional,

. ESPECIFICAS DEL PUESTO ) o
Licenciatura en; Mercadotécnica, Relaciones Publicas, Disefio Grafico,

ESCOLARIDAD:
Admini idn; o carreras afines.
CONOCIMIENTOS Y | Conocimientos en paqueteria de disefio grifico {CorelDraw, Photoshop,
‘COMPETENCIAS NECESARIAS | Flash) etc., manejo de equipo de oficina, facilidad de palabra, redaccion
PARA OCUPAR EL PUESTO: de documentos y conocimiento en temas relevantes a la asistencia
social.

EXPERIENCIA: En disefo grafico.

—A
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibilidad para trabajar bajo presidn, confidencialidad
en el manejo de informacién, responsabitidad institucional y actitud de

Técnica. N

). ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en: Mercadotécnica, Relaciones Piblicas, Disedo Grafico,

ESCOLARIDAD:
Aduministracion; o carrera a fin. ~
CONOCIMIENTOS Y | Conocimientos en programas de pc, diseflo, manejo de equipo de
COMPETENCIAS NECESARIAS | oficina, facilidad de palabra, redaccién de documentos y conocimiento
PARA OCUPAR EL PUESTO: en temas relevantes a la asistencia social. N
EXPERIENCIA: Econdimica-Administrativa, certificaciones en procesos de candadj
elaboracién de procasos administrativos, conocimiento bisico de
disefio grafico. —

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibilidad para trabajar bajo presién, confidencialidad
OCUPAR EL PUESTO: en el manejo de informacién, asertividad, responsabilidad institucional

y actitud de servicio.

PERFH. DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jete (a) del Depar de Diseilo e imagen
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: o
AREA DE ADSCRIPCION : Secretaria Técnica o B
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Imagen Institucional
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

Subdirecciones Coordinacién de informacidn para desarroflar plantillas, publicaciones y
departamentos que integran | presentaciones institucionales.
la direccién.

<

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el | Desarrollar fos diseRos de los programas asistenciales en los que participe
Sistema DIF Tabasco el Sistema DIF Tabasco.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO .
DESCRIPCION GENERAL

Diseflar, elaborgr, asesorar y realizar todas las plantillas de las presentaciones, y publicaciones Internas y

externas del Sistema DIf Tabasco, asi como definir los criterlos de uso y aplicacidn de la imagen

{papeleria, cartetes, folletos informativos, publicaciones periddicas, paginas electrénicas, disefo digital

para pantallas electrénicas, etc.).

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
§.  Crear, disefiar, elaborar y difundir el Manual de identidad institucional del Sistema DIF Tabasco;

#.  Elaborar disefio de folletos, constancias, tripticos, canteles;

V. Formular los estudios y diagnésticos que Je soliciten sus superiores jerdrgquicos; OCUPAR EL PUESTO:
V. Elaborar la propuesta de su subdireccién para integrar los m: les de org 1én y de _ Servicio. o e e e
Tprocedimientos; . 0 T PERFIL DE PUESTO
VI.  Apoyar en reuniones que uiganice |a Secretaria Técnica;
VH.  Todas aquellas funciones yue le sean asignadas en ef 4mbito de su competencia por la Secretaria, 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Gestién de la Calidad
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Secretaria Técnica B :
A QUIEN REPORTA: Subdirector (3} de Imagen Institucional

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
o o CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes dreas de la | Recopilar la informacidn de los procesos existentes de fas direcciones del
direccién, _ DIF Tabasco.
CONTACTOS EXTERNOS .
CON: PARA:

Desarrollar los disefos de los programas asistenciales en los que participe
el Sistema DIF Tabasco.

Areas que integran e
Sistema DIF Tabasco.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO o _

o DESCRIPCION GENERAL
Revisar y recopiar los procesos de cada direccién operativa del Sistema DIF Tabasco, para difundir los
principios de calidad v la forma de cdmo se enfocan para desarrollarlos en los procesos operativos la
organizacién, asi como también realizar un andlisis sobre las principales barreras que obstaculizan la
implementacién y los resultados de la gestién de ta calidad dentro de la ejecucién de los programas,
proyectos y estrategias, operados por el Sistema DIF Tabasco, para el cumplimiento de las politicas de
asistencia social.

DESCRIPCION ESPECIFICA
. Revisar los procesos operativos de las direcciones del Sistema DIf Tabasco;
Il.  Desarrollo de un proceso de mejora continua en todas las actividades y procesos llevados a cabo
en ta organizacion,
il Valorar todos los procesos claves de la organizacion, con la finalidad de identificar acciones que
entorpezcan los procesos operativos;
IV.  Proponer las acciones basadas en datos y hechos objetivos sobre la gestidn de calidad, y un
efectivo dominio de la informacién clave de la organizacién;
V. Identificar estrategias de mejoras continuas de manera interna en las direcciones del Sistema Dif
Tabasco.
VI.  Elaborar andlisis de los procesos operativos;
Vil.  Elaborar reportes de seguimiento de cada proceso operativo de las direcciones del Sistema DIF

Tabasco;
VI,  DiseRar estrategias de seguimiento para los procesos operativos de las direcclones del Sistema DIF

Tabasco.
PERIODICAS:
. Generar reportes mensuales de los trabajos realizados en los procesos de las direcciones del
Sistema DIF Tabasco;
i, Hacer andlisis comparativo contra los mejores resultados de otros DIF del pais;
. Generar informacién que sirva de base para la elaboracién de los informes institucionales y de
Gobierno que debe rendir el Sistema DiF Tabasco;
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W Pamclpar en el disefio, elaboracién | y / actualizacion de (2 informacin de la Secretaria Técnica;

V. informar sobre el progreso, de las mejoras aplicadas, en cada procedimiento;
VI.  Planear mejoras periédicas a los sistemas y procesos de la organizacion y con ello mantener el

_ unpulsoinicial de lacalidad. e o
[ EVENTUALES:

I Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de ta Secretaria Técnica;

i Participar y apoyar en los eventos que realice el organisme;

a4, Asistir a talteres de trabajo, conferencias, platicas de superacion y cursos de capacitacion;

Y Formular los estudios y diagnésticos que le soliciten sus superiores jerdrquicos,

V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién y de

procedimientos;

VI, Apoyar en reuniones que organice |a Secretarfa Técnica;
VIl Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Imagen Institucional.

| M. Proporcionar asesorla y apoyo técnico requerido por las direcciones y departamentos del
organismoy de los diversos centros asistenciales;
V. Supervisar, evaluar y controlar el desarrollo e impi: i6n de fos si de inf cion que se
contraten con despachos externos, para que en coordinacién de ios usuarios, los sistemas
contratados cumplan con los requisitos establecidos.

EVENTUALES:
i Participar en |a elaboracion del Presupuesto de Egresos de |3 Secretaria Técnica;
] Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
M. Asistir a talleres de trabajo, conferencias, piaticas de superacion y cursos de capacitacién;
V. Formular los estudios y diagnosticos que I€ soliciten sus superiores jerdrgquicos;
V. Elaborar la propuesta de su subdireccidn para integrar los manuales de organizacion y de
procedimientos;
Vi Apoyar en reuniones que organice ia Secretaria Técnica;

- S
Vi Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia pos la Secretarfa
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO _ Yécnica.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Economia, Administracién, Administracién de
Empresas, Mercadotécnica, Sistermnas de Gestidn; o carreras afines. 1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
| conoCIMIENTOS Conocimientos en programas de pc¢, manejo de equipo de oficina, ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Informdtica, Sistemas Computacionales, Computacién,
COMPETENCIAS NECESARIAS facilidad de palabra, redaccion de documentos y conocimiento en Iinformdtica Administrativa o carreras afines, Telemidtica;
RA OCUPAR EL PUESTO: temas reievantes a la asistencia social. :
PERIENCIA Econdmica-Administrativa, certificaclones en procesos de calidad, CONOCIMIENTOS Y [ Administracién y gerenciami de redes, telecomunicaciones y
elaboracién de procesos istrativos. COMPETENCIAS NECESARIAS | sistemas de informacion, analisis y desarrollo de sistemas, diagndstico
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibilidad para trabajar bajo presion, confidenchalidad PARA OCUPAR EL PUESTO: de hardware, procesos de calidad, planeacién estratégica, control y
OCUPAR EL PUESTO: en &l manejo de informacién, responsabilidad institucional y actitud de evaluacién de proyectos, conocimiento de nuevas tecnologlas.
servicio. EXP! JA: Tres aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

PERFIl DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Tecnologla de la Infurmadidn y Comunicacidn

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

Secretarfa Técnica j ]
Secretario Técnico

| AREA DE ADSCRIPCION :
| A QUIEN REPOATA:

Técnico, Departamento de
de Infraestructura,

Departamento de 5:);01!:

A QUIEN SUPERVISA: Telecomunicaciones, y Depar

CONTACTOS INTERNOS

['con: PARA:
Diferentes 4dreas de la | Detectar, diagnosticar y analizar las necesidades de infraestructura

| experiencia en manejo de personal.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva y de resolucidn de conflictos, asertividad, disponibilidad
OCUPAR EL PUESTO: para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
liderazgo, actitud de servicio. ”

PERFIL DE PUESTO

l DATOS GENERALES DEL PUESTO .
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Soporte Técnico }

"NOMERO DE PERSONAS EN | Uno

direccion. tecnotdgica, servicios y telecomunicaciones de las diferentes dreas.
Desarrollar soluciones automatizadas para el procesamiento de la
infarmacidn, para las distintas dreas del organismo.
Generar soluciones para los problemas presentados en las distintas
direcciones en Jos dmbitos de hardware, software, redes vy
telecomunicaciones.
Corunicar las normas y disposiciones vigentes en materia de tecnologias
L de la informacién y comunicaclén. e
o CONTACTOS EXTERNOS ]
on: T T PARA:
Diferentes areas que | Mantener contacto para informar sobre los sistemas de Inlormacm:.
integran el Sistema  DIF U ados en el or,
Tabasco, dependencias { Establecer los kneamientos sobre la adquisicién de Hardware y Software

que se requiera para el organismo.

Dar segulmiento a los acuerdos establecidos en la Comisi6n
Intersecretarial para la Inclusion Digital Universal (CIIDU).

Generar soluciones de redes y telecomunicaciones que cumplan con los
estdndares de Ia red oficial de comunicaciones del gobierno del Estado
{Red Gubernamental). J

estatales y organismos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO .
- DESCRIPCION GENERAL =
| Desarroll ncorporar y administrar productos de tecnologia tanto de hardware como de software, con
bases tedricas, técnicas y logicas para , faciiitar y hacer mas eficientes las actividades
llevadas a cabo en el Sistema DIF Tabasco, asi como establecer normas y politicas en materia de
tecnologlas de informacion de acuerdo a Ja estrategia global de) organismo
DESCRIPCION ESPECIFICA
I, Establecer la infraestructura de computo y de comunicaciones para el procesamiento electrénico
de datos, procurando el uso Gptimo y racional de los recursos;
il Admmistrar los Sistemas informaticos con gue cuenta el Sistema DIF Tabasco;
it Proporcionar a las direcciones y sus departamentos los servicios de conectividad y procesamiento
electrénico de datos, operando, supervisando, y controlando los equipos multiusuario, asi como
computadoras personales asignadas para elio;
IV.  Etlaborar, difundir e implantar normas para &l uso y aprovech de recursos infa aticos;
V. Optimizar los recursos disponibles para adquisicién, mantenimiento y operacién de equipo de
cémputo,
VI, Promover la integracién de proyectos computacionales mediante el trabajo multidisciplinario;
VIl Supervisar el buen funcionamiento de la red y el mantenimiento det hardware y software de los
equipos de cdmputo del organismo;
VI identificar, desarrollar y mantener los sistemas de informacion que las direcciones y dreas det
organismo requieran para el 6ptimo desempedo de sus funciones;
IX. " Establecer politicas de seguridad en las instalaciones y sistemas de respaido de informacién, que
permitan garantizar la permanencia y recuperacidn de datos y sistemas, bajo cualquier

circunstancia;
X. Informar a la Secretaria Técmca sobre las actividades realizadas de acuerdo a los lineamientos,

ativos establecidos.

politicas y proced
PERAODICAS
Innovar los servicios gue ofrece 1a direccién para manlener a la vanguardia tecnolbgica al Sistema
DIF Tabasco;
. Promover la tecnologia computacional de vanguardia en las direcciones y departamentos para
agilizar |2 eficiencia de los centros de trabajo en el Sistema DIF Tabasco;

EL PUESTO: .
{ AREA DE ADSCRIPCION : Secretarla Técnica

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Tecnologia de Ja informacién y Comunicacién

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
I CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subdirecciones y | Solucionar problemas que se presenten en las direcciones y

departamentos que integran | Departamentos con respecto at hardware, software y comunicaciones.

| ta direccién.

CONTACTOS EXTERNOS
[ con: PARA:
Areas que integran et | Coordinar el soporte al software implementado por e Sistema Nacionat
Sisterna DIF Tabasco DIF.

Mantener los lineamientos sobre la adquisicién de Software y Hardware
que se requiera para el organismo en el émbito de su competencia.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

~ DESCRIPCION GENERAL
tievar a cabo el apoyo técnico en el dmbito informético, comunicaciones, sistemas operativos, bases de
datos y mantenimiento de la infraestructura para proporcionar al organismo, en general, Jos mecanismos

apropiados para el proc o electrénico de datos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. FEjecutar las acciones necesarias para proporcionar el soporte técnico y mantenimiento
correspondlente a los equipos de cémputo, de comunicaciones, periféricos y al software, que
garantice un 6ptimo uso y aprovechamiento de los recursos dei organismo;

Il Lievar a cabo el suministro y control de los insumos informaticos que permita supervisar el uso,
manejo y aprovechamiento de herramientas informdticas;

. Elaborar reporte i de Jas actividad lizad;

V. Supervisar y llevar a buen término las solicitudes generadas mediante la mesa de ayuda;

V. Elaborar y tramitar vale de mantenimiento preventivo y correctivo;

VI. Mantener informada a Ia Subdireccion de Tecnologias de la Informauén y Comumcmdn del
desarrolio y avance de fas actividades que se le han enc d

PERIODICAS:
N Etaborar vale de salida de los equipos del organismo;
N.  Mantener actualizado efinventario de los equipos del departamento;
. Reportar los insumaos requeridos.

EVENTUALES:
I, Participar en |a elaboracién del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica;
0. Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
M. Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pliticas de superacién y cursos de capacitacion;
Iv.  Formular los estudios y diagndsticos que le soliciten sus superiores jerarquicos;
V. Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacidn y de
procedimientos;
VI. Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica;
Vii.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por fa
Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciaturas en: Informatica, Ing. en Sistemas Computacionales, Lic. en
Computacion, Lic. en Informdtica Administrativa o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ¥ | Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cémputo,

y diagnostico bdsico de equipos de redes y
telecomunicaciones, manejo de procedimientos y buenas practicas para
el proceso de soporte técnico y nantenimiento, procesos de calidad,
planeacién estratégica, control y evaluacion de proyeclos, manejo de

COMPETENCIAS NECESARIAS |
PARA OCUPAR EL PUESTO:

tecnologias de comunicacion. -
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El
"

EXPERIENCIA: g Un afo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, y
manejo de personal.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibilidad para trabajar bajo presidn, confidencialidad

PERFiL DE PUESTO

OCUPAR EL PUESTO: en el manejo de informacion, responsabilidad institucional, integrarse a . DATOS GENERALES DEL PUESTO o .
grupos de trabajo y actitud de servicio. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Infraestructura 4_}
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
PERFHL DE PUESTO 1 PUESTO: ) o , ]
- AREA DE ADSCRIPCION : Secretaria Técnica L
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion ]
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna .
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO - CONTACTOS INTERNOS -
[ NOMBRE DEL PUESTO: [ Jefe (a) del Departamento de Telecomunicaciones R FYY Y T
"NOMERO DE PERSONAS EN | Uno T Subdirecciones y | Solucionar problemas que se  presenten  en las direcciones y
£L PUESTO: . . departamentos que integran | departamentos de trabajo con respecto a los Sistemas de Informacién.
AREA DE ADSCRIPCION : | Secretaria Técnica ta direccion Realizar levantamientos de requerimientos para el desarrolio,
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Tecnologla de la informacién y Comunicacién N . imi y soporte de los Sistemas de Informacian del organismo. |}
‘A QUIEN SUPERVISA: Ninguna o . [—
CONTACTOS INTERNOS i , e
CON: PARA: _ - CONTACTOS EXTERNOS - o
Subdirecciones y { Solucionar problemas que se presenten en las direcciones y CON: PARA:
depart. que integ depart con respecto a las redes y telecomunicaciones. Generar Areas que integian el | Generar soluciones de software que cumplan con los requisitos
la direccién. soluciones para optimizar el Bujo de informacion entre los equipos Sistema DIF Tabasco establecidos por el DIF Nacional.
intormaticos. Vigilar que el desarrollo de! software cumpla con los estandares técnicos
CONTACTOS EXTERNOS . y de calidad implementados por la DGTIC. ]
CON: PARA:
Areas que integran el Manlener contacto para coordinar las acciones encaminadas al H. DESCRIPCION DEL PUESTO e e
Sistema DiF Tabasco e impl i6n de sistemas de redes y e DESCRIPCION GENERAL
telecomunicaciones. Desarrollar  soluciones tecnologicas para las direcciones del organismo, mediante sistemas
Mantener los lineamlentos sobre la adqguisicidn de Soltware y Hardwadre compu(arlzados de informacnén a fin de dar apoyo y servicio para el cumpi de sus ob
que se requiera para ef organismo en el dmbito de su comp ia DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES -
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO Reatizar estudios técnicos y de viabilidad sobre la sistematizacién de procesos propuestos por tas
5 - ‘.‘EESCR'PC‘ON GENERAL direcciones del Sistema DIF Tabasco;
Mantener intercomunicados el Sistema DIF Tabasco y sus direcciones y departamentos con las il.  Disehar los sistemas de informacion encomendados, de acuerdo a las caracteristicas sefaladas,
instituciones a nivel Regional, Nacional e Internacional, para el intercambio de informacidn, asi como siguiendo los lineamientos estabiecidos;
facilitar y garantizar el acceso a recursos y servicios disponibles en las redes de comunicacidn global . Modificar y optimizar los sistemas de informacidn existentes, adaptindoios a los requerimiento:
. DESCRIPCION ESPECIFICA del organismo;
PERMANENTES: V. Llevar a cabo el mantepimiento de los de informacidn y realizar respaldos periddicos
I.  Atender la operacion eficiente de los enlaces de comunicacién del organismo, mediante el diseflo que garanticen la integridad de la informacién procesada en éstos;
e implementacién de sistemas de monitoreo y seguridad, de los equipos de comunicacién y los V. Capacitar al personal que utilizard el software desarrollado para el correcto desempedo de sus
servicios de red; funciones;
. Proporcionar consultoria, asesorfa técnica y soporte en el drea de redes y comunicacidn a fas VI Elaborar reportes semanales de las actividades desarrolladas;
disti dreas que ¢ al organi ; Vil Mantener actualizados e informados a los usuarios, de cualquier anomalla, modificaciones y
. Administrar la infraestructura de comunicacion del arganismo, asi como los diferentes servicios | mejoras que se presenten en los sistemas,
que de ésta dependen; Vil Mantener informada a fa Subdireccion de Tecnologlas de la Informacién y Comunicacién del
. Instalar y dar mantenimiento a fa red de voz y datos del organismo; desarrollo y avance de las actividades que se le han enc: dad: e
V.  Administrar los servicios del correo electrénico institucional; . PERIODICAS
Vi, Administrar, instatar y configurar los servidores del centso de datos (SITE) del Sistema DiF Tabasco; Elaborar y actualizar los sistemas informaticos, asi como el anélisis de fa aplicacién y elaboracién
Vil.  Elaborar reporte | de las actividades realizad: dz tos diagramas generales;
Vill.  Mantener comunicacion permanente con Instituciones relacionadas con la computacién y fa W Realizar {as pruebas y validaciones que se requieran para operas los programas disefiados;
teleinformatica con &l propdsito de intercambio de informacion y experiencia; . Documemar cada uno de los sistemas existentes, con base a las normas internas del
X. Cumplic y hacer cumplic las disposiciones reglamentarias que establezcan los Organos yia logfa establecida, y suministrarta al rea de operacién;
competentes en materia de redes y telecomunicaciones; . Anahnr las faas detectadas por los usuarios en los sistemas implementados y determinar fas
X. Mantener informada a la Subdireccién de Tecnologias de Ia Inlormaclén y Comunicacién del | _causas que fo originaron y sus acciones correctivas e
desarrolio y avance de as actividades que se le han encome 1 &+ | EVENTUALES:
PERIODICAS: e U l ). Participar en la elaboracién det presupuesto de egresos de la Secretarfa Técnica;
e - [} Participar y apoyar en los eventos que realice el organismo;
{ I, Desarrollar ia normatividad para organizar los procedimientos operacionales en el Departamento 1l Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pldticas de superacidn y cursos de capacitacion;
v, Formular fos estudios y diagndsticos que le soliciten sus superiores Jerarquicos;

de Telecomunicacionts;

.  Disedar, implementar y mantener las nuevas redes de comunicacidn y de servicios, basados en
tecnotogias de comunicacion emergeates;

. Presentar estudios de factibilidad técnica, econdmica y operativa para asesorar a la Secretaria

V. Elaborar 1a propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién y de
procedimientos;
VI.  Apoyar en reuniones que organice la Secretarfa Técnica;

Técnica en la toma de decisiones. Vil Todas aqueMas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
EVENTUALES: | Subdireccion de Tecnologlas de la Informacion y Comunicacion. I
i Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica; :
it.  Participar y apoyar en l0s eventos que reatice et organismo;
Hi.  Asistir a talieres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacion;
W.  Formular los estudios y diagndsticos que le soliciten sus superiores jerdrquicos; 1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
V. Elaboralr ?a propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacion y de ESCOMRIDAE:‘Ar# lice:;cia(ura en: Informatica, Sistemas Computacionales, Cumpula’ugn,‘
procedimientos; informéatica Administrativa; o carreras afines.
VL. Apoyar en reuniones que organice la Secretaria Técnica; .
VIl Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su compelenm por la CONOCIMIENTOS v [ Andlisis y desarrolia de sistemas de informacion, dominio de lenguajes
Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién. COMPETENCIAS NECESARIAS | de programacién web, manejo de motores de bases de datos de uitima
PARA OCUPAR EL PUESTO: generacion, procesos de calidad, planeacién estratégica, control y
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO evaluacién de proyectos, manejo de mejores practicas, desarrollo
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Informdtica, Sistemas Computacionales, Computacidn, humano, manejo de tecnologlas de comunicacién
Informadtica Administrativa o carreras afines; estudios en el dmbito de EXPERIENCIA: Dos aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
los conocimi del puesto. _ manejo de personal.
CONOCIMIENTOS Y | Administracién de sistemas de redes y telecomunicaciones, planeacion ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva y de resolucidn de conflictos, disponibilidad para
COMPETENCIAS NECESARIAS | e impl acién de si de cableado estructurado apegados a OCUPAR EL PUESTO: trabajar con tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducis
PARA OCUPAR EL PUESTO: estdndares, mantenimiento de equipo de redes y telecomunicaciones, trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador dg grupos,
implementacién de redes inaldmbricas, procesos de calidad, e fiderazgo, actitud Je seivicio.
planeacién estratégica, control y evaluacidn de proyectos,
imp de buenas pricticas en el mbito de su comp ia.
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Contar con disponibilidad para trabajar bajo presion, confidencialidad
OCUPAR EL PUESTO: en el manejo de informacion, responsabilidad institucional, integrarse a
grupas de trabajo y actitud de servicio. ¢
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

O ecusbn e 4
Mo 100 Hurmaios

Rarmuneracitn a Parsan

W

Misién:
proporcionar el factor humano idoneo a cada una de las dreas del Sistema para el Desarrolio Integral de la

Famnilia del Estado de Tahasen, romprometidos con la misidn y visidn de ta Courdinacion General.

Visién:

Ser una
Integrat

direccién 1econocida como parte integral de la Coordinacién General del Sistema para el Desarrollo
de 12 Familia del Estado de Tabasco, mediante la gestion eficaz del talento humano, con base en

estrategias innovadoras y proporcionando los servicios necesarios para fograr los mas altos niveles de

calidad de vida y eficiencla.

Objetivo:
Desarrollar mecanismos que permitan la captacién del potencial humano de acuerdo 3 los requerimientos

de la i

stitucidn, fortajeciendo una cultura que propicie las condiciones adecuadas para mejorar el clima

organizaclonal e integrar las normas y planes de beneficios sociales para atender con equidad y

idad,

apor

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o

las nec del personal

PERFIL DE PUESTO

EL PUESTO: B

Director {a) de Recursos H
Uno

AREA DE ADSCRIPCION :

Direccidn de Recursos Humanos

A QUIEN REPORTA:

Presidencia de la Junta de Gobierno y/;)?o;dinacién General del Sistema |
DIF Tabasco

R
A Qur

—
CON:
Direcc

Tabasco y titulares.

CON: PARA:
Sistema Nacional DIF, | Conacer lineamientos y normatividades en materia laboral.
Sistemas DIF  Municipales, | Representar al Coordinador General en los eventos oficiales.

dependencias
estatales ¥

organizaciones no
gubernamentales, grupos | recursos humanos.
altruistas, iniciativa privada,

Letc_ PO — _— S —

)i. DESCRIPCION DEL PUESTO . S

Departarnento de Soporte Operativo, Subdireccion de Remuneracién at
Personal, Subdireccién de Prestaciones y Relaciones taborales
CONTACTOS INTERNOS

EN SUPERVISA;

PARA:
Llevar ei control de los movimientos de personal, incidencias y pago de las
prestaciones cor di de la Org. ién.

iones del Sistema DIF

CONTACYOS EXTERNOS ]

Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su

competencia.
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en materia de

y entidades
municipales,

DESCRIPCION GENERAL

Brindar 3 cada una de fas unidades administrativas de 12 institucién, el personal necesario para operar con
| eficaciay eficiencia todos y. cada uno de los prog

que establece la ley, para este Organo rector.

vt

vil
VHI

X

Xl

| PERMANENTES:

DEscmmon ESPECIFICA

‘gad

Planear, organizat, dirigir y controfar el funci i de las de trabajo a su cargo;
Coordinar las labores encomendadas estableciendo estrategias y mecanismos de integracion e
interrelacion que promuevan el éptimo desarrolio y ¢ de sus bilidades;
Reclutar y seleccionar ios recursos humanos que requiera el Sistema DIF Tabasco, asl como
establecer los controles internos correspondientes;

Conducir las politicas y estrategias de contratacién, administracién de sueldos y salarios, estimulos
y desarrollo del personal del Sistema DIF Tabasco;

Vigilar que se efectien los calculos de impuestos en la némina de sueidos y salarios; {
Expedir los nombramientos y contratos individuales de trabajo, ¢ y perfiles de puestos, los
cambios y movimientos del personal, asi como las liquidaciones y pagos de cualquier
remuneracion del personal;

Conducir las relaciones laborales del Sistema DIF Tabasco;

Celebrar acuerdos con los Titulares y demas personal de las unidades de trabajo a su cargo;
Defegar a las Unidades Administrativas a su cargo, atribuciones que tenga encomendadas, previo
acuerdo con el Coordinador General;

Suscribir los documentas, coOnvenios y contratos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefalados por delegacion o Je correspondan por suplencla;

Resolver los recursos administrativos que conforme a ias disposiciones Jegales y reglzmenlanas le
corresponda;

Auxiliar a las demds Unidades Administrativas del Sistema DIF Tabasco en el dmbito de su

XIH. Vigilar, acatar y difundir las disposiciones que en materia laboral emita la Secretarla de
Administracién {vacaciones, aguinaldos, péimas vacacionales y tabuladores de sueldos y satarios);

XiV. Promover y vigilar que en la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia se cumpian
las politicas y lineamientos dictados por el Coordinador, los legales y las demas
disposiciones normativas aplicables;

XV. Informar al Coordinador General sobre las actividades realizadas de acuerdo a ios lineamientos,
politicas y procedimientos administrativos establecidos;

XVi. Las demds 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 y/o Coordinador
General.

PERIODICAS:

Dar a conocer a las direcciones del Sistema DIF Tabasco las disposiciones emitidas por el ejecutivo

del Estado, en relacion al funcionamiento y ejercicio de ios reculsos humanos;
{ i6n de los recursos

Dictar las politicas, normas y para la ion y
humanos, de acuerdo con los objetivos de cada programa; -
Vigitar que se proporcionen los f de requeri de p I, a tas Unidad

Administrativas del Sistema DIF Tabasco para llevar a cabo la solicitud de personal;
Supervisar que se verifiquen las referencias personales de los posibles candidatos a ocupar los

.

puestos vacantes;

V. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extr {as que se prog o

convocadas por su jefe inmediato superior;

VI.  Expedir cuando proceda, constancias de doc que se enci en sus archivos, solicitados

por la autoridad competente;

Vii.  Supervisar en coordinacién con Ja Direccion de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Inlormaclbm el

plimi de las disp que rigen las relaciones laborales de este organismo y sus
empleados;

Vill.  Aplicar en conjunto con |3 Direccién de Asuntos Juridicos y de Acceso a la informacidn, las sanciones
administrativas que imponga i3 Secretaria de Contralorfa a los leados de este Org: asi
como las disciplinarias a las que se haya hecho acreedor algdn trabajador.

EVENTUALES

Supervisar que anualmente se les canalice a los empleados considerados en némina, la hoja de
percepciones y retencién de impuestos, asimismo las solicitadas;

. Atender las solicitudes de constancia laboral y percepciones del personal que labora en este
organismo;

. Proponer y establecer los mecanismos para que se planteen consultas juridicas de la
Administracién Publica en materia laboral, contando con et apoyo de la Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la informacion de este organismo;

. Estructurar y dar forma a los acuerdos Institucionales, asi como compilar las leyes y decretos
promulgados, los reglamentos, acuerdos y resoluciones expedidas en materia administrativa
taboral con el apoyo de la Direccidn de Asuntos Juridicos y de Acceso a fa Informacién de la
institucion;

V. Asistir 3 los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionados a recibirlo, encaminados
3l blenestar laboral y crecimiento personal;

VL. Proporcionar asesorfa, capacitacién y apoyo técnico a los DIF Municipales, en las materias de su
competencia;

VIl.  Proponer todos aquellos estudios de programas y proyectos inclinados a la optimizacion y
aprovechamiento de los recursos asignados al DIF, aplicando los avances técnicos y
administrativos; B

VHI.  Apoyar en lo relacionado con fa declaratoria por contingencia cuando el Sistemna DIF Tabasco sea
responsable u organice;

IX.  Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a

su dmbito de competencia.

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién, Administracidén Pdablica, Contaduria
Publica, Economia; o carreras afines.
CONOCIMIENTOS Y | Af:ainistracién general, planeacién y control de actividades; conceptos

de cahdad y melodologla de solucién de problemas en equipo; gestién
, disefio de ¥y proc i inistrativos;
manejo de Mlcrosoh office nivel usuario.

EXPERIENCIA:

Tres afios en actividades relacionadas con el puesto, experiencii de
manejo de personal de 4 2 6 subordinados directos y 15 o0 més indirectos.

"ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
confiictos, 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.

PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO .
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) dei Depar de Soporte Operativo ]
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Recursos Humanos
A QUIEN REPORTA: [ Director (a) de Recursos Humanos
A QUIEN SUPERVISA: i Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Realizar diversos trdmites de la Direccién de Recursos Humanos, asf como
departamentos que Integran | adquisiciones de insumos, material de oficina, papeleria e informética.
la direccion.
CONTACTOS EXTERNOS ‘
CON PARA:
Areas que integran el | Cotizar y establecer caracteristicas de los bienes o productos que se
Sistema Dif Tabasco. requieran,

competencia;
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO . B

DESCRIPCION GENERAL -
Tramitar y suministrar oportunamente a las dreas de trabajo de la direccidn, los insumos y materiales
necesarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
. Cumplir con las polfticas y procedimientos relacionados con la administracién de jos recurses

maceriales y financieros;
. fiaborar y actualizados los les de organizacion de la Direccién de Recursos

Humanos;

| M. tlevar el control, registro de combustible y organizacion sobre las salidas a otras dependencias en
el vehiculo oficial;

IV.  Uevar el registro diario de as actividades, que permitan integrar los informes solicitados;

V.  Informar a la Direccién de Recursos Huwmanos sobre fas actividades realizadas y;

VI.  Todas aquellas funciones que le sean aslgnadas en el dmbito de su competencia por la Direccién

de Recursos b ]
PERIODICAS:
f. Realizar oportunamente el trdmite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
do los procedimi para su recepcion, almacenamiento y distribucion a las areas de
trabajo;

. Mantener contacto con la compadia, para el buen funcionamiento del equipo de fotocopiado;

v Vigilar que se ileven a cabo los movimientos sobre altas, bajas, cambios Jde adscripcion, promociéon
y descuentos por diferentes conceptos;

Vi Coordinar que se efectuen los cdiculos de impuestos en la ndmina de sueldos y salarios;
Vi Supervisar que se realicen los calculos de las percepciones y deductiones de {0y trabajsdores del
Sistema DIF Tabasco de acuerdo a la ley y tabuladores correspondientes;
Vi Coordinar los procesos y elaboracidn de jas diferentes nominas y recbos de pdgos de los

trabajadores del Sistema DIf Tabasco;
IX.  Atender las sohcitudes de constancia laborat y percepciones del personal que iabora en iz

institucion;
X.  Informar a la Direccidn de Recursos Humanos sobre fas actividades realizadas, de acuerdo a los
fineamientos, polfticas y procedimientos administrativos establecidos; '
Xl Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccién
de Recursos Humanos del Sistema DIF Tabasco. .
EVENTUALES T -

Apoyar en o relacionado con fa declaratoria por contingencia;

Il Aplicar en conjunto con la Direccién de Asuntos Juridicos y de Acceso a la informacién, las
sanciones administrativas que imponga la Secretaria de Contraloria a los empleados de la
institucion, asi como las disciplinarias a las que se haya hecho acreedor algun trabajador

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO
E£SCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracidn, Administracidn Publica, Contaduria
Pubiica, Econornia, o carreras afines.

. M. Realizar e trdmite de regui de papelerfa.

EVENTUALES:
. Supervisar que se tramiten las ordenes de servicio para la reparacidn de activo fijo y

mantenimiento de la Infraestructura de 3 direccién;

il.  tlevar a cabo la integracidn del presupuesto operativo anual de 12 Direccién de Recursos Humanos,
asl como los expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos
transmitidos por la Direcclén de Planeacldn y Finanzas;

Iil. _ Elaboracién y control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversidn autorizado.

111. ESPECIFICAS DEL PUESTO

i6n, Contaduria Publica; o cag}eras afines.

CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, planeaclén y control de acuvldades conceplos
COMPETENCIAS NECESARIAS | de calidad y metodologia de solucién de problemas en equipo; gestién
PARA OCUPAR EL PUESTO: administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos;
manejo de Microsoft office nivel usuario

Tres afios en actividades relacionadas con el puesto, experiencia de
| . _ nanejo de personal de 4 a 6 subordinados directos y 15 o més jndifecios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, enfogue 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.

EXPERIENCIA:

l ESCOLARIDAD: [ Licenciatura en: Ad

CONOCIMIENTOS 7Y | Praneacisn ¥ seguumuemo presupuestal, Tcontrol de inventarios.
COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacion presupuestal, manejo de PCy programas de procesadores de
PARA OCUPAR EL PUESTO: | texto, cdlculo electrénico y base de datos, contabilidad basia

EXPERIENCIA: Un aio de actividades relacionadas con el puesto.
'ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad paca el trabajo, buen trato af publico, confidencialidad en
OCUPAR EL PUESYO: el manejo de informacion, buena presentacion, desarrollo humano,

honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

J. DATOS GENERALES DELPUESTO .
Subdirector (a) de Remuneracion al Personal

NOMBRE DEL PUESTO:;

NUMERQO DE PERSONAS EN | Uno

Et PUESTO: -~

AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Recursos H ]
A QUIEN REPORTA: Direclor (a) de Recursos Humanos

Departamento de Movimientos y Plantilla de Personal, Departamento de

Registro y Control de Incidencias, Departamento de Contratos y

Remuneracidn al Personal, Departamento de NSininas y Pagos, Secretaria
CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN SUPERVISA:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO e
NOMBRE DEL PUESTO: [ Jete (a) det Departamento de Movimientos y y Plantilia de Personal

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
€| PUESTO: o o e
AREA DE ADSCRIPCION “Direccion de ReguLsgs Humanos

A’E\IIE]I!’ZE’PORTA Subdirector (a) de Remuneracion al Personal

A QUIEN SUPERVISA; Jefe de Dpto. By Jefe de Proye

'CONTACTOS INTERNOS

" CON: PARA:
Subdirecciones y | Llevar a cabo el reclutamiento y seleccién del personal candidatos a
departamentlos que ntegran | ingresar a la institucién, de conformidad a los requerimientos de los
a la direccion. puestos vacantes

Realizar las altas, bajas, cambio de adscripcién y movimientos varlables.

_CONTACTOS EXTERNOS _

con: PAR
Areas que integran el Sistema | Tramitar los movimientos de altas, bajas, licencias, etc., del personal, asi
DIF Tabasco. €Omo gestionar tos pagos at personal

Dar seguimiento a las pensiones alimenticias declaradas por los juzgados
familiares a cargo de personal del Sistema DIF Tabasco.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO o e

CON: PARA:
Diferentes  dreas de )a | Coordinar el reclutamiento y seleccidn de los recursos humanos
Direccidn. indispensables para cada una de las dreas que integran la dependencia.

Uevar el control de los trdmites administrativos laborales,
Establecer, promover y aplicar las politicas, normas y sistemas para la
administracién de los recursos, conforme a las directrices establecidas por
las autoridades comp en la materia.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Diferentes dreas que integran | Conocer lineamientos y normatlvidades en materia laborai.

el Sistema DIF Tabasco, | Representar a la Direccién de Recursos Humanos en fos eventos oficiales.
dependencias  estatales y | Solicitar informacién y apoyo relacionado con Jos asuntos de su
organismos. competencia.

Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en materia de
fecursos humanos

Supervisar los tramites de altas, bajas, cambio de adscripcidn, descuentos
salariales, etc.

Elaboracion de némina de ajuste de sueldos y otros del personal.

Expedir canstancias laborales. o

11. DESCRIPCION DEL PUESTO _ — -
DESCRIPCION GENERAL

Coordinar el reclutamiento y seleccién de los recursos humanos indispensables para la institucidn, llevar el
control de los trémites administrativos laborales, asi camo calcular y procesar Ias ndminas y recibos de

pago dei p | del Sistemna DIF Tabasco.
DESCRIPCION ESPECIFICA —
PERMANENTES: T

. Coordinar la elaboracién y actualizacién de la plantilta de personal del Sistema Di¥ Tabascu, a fin

de contar con informacidn confiable de la estructura ocupacionat;

.  Supervisar el procedimiento de reclutamiento y seleccion de los candidatos solicitados por Ia;
Unidades Administrativas, a través de técnicas selectivas segun el caso;

1. Establecer vinculacion permanente con las direcciones de la institucién para la entrevista de los
posibles candidatos al puesto vacante, y en su caso el visto bueno de contratacion;

V. Supervisar que se verifiquen las referencias personales de los posibles candidatos a ocupar los
puestos vacantes;

DESCRIPCION GENERAL .
Ulevar a cabo el reclutamiento y seleccidn del personal candidatos a ingresar alo 0rganisino, de conformidad |
a los requerimientos de los puestos vacantes; asi como realizar las altas, bajas, cambios de adscripcidn de
personal y mavimientos variables, con la finalidad que sean capturados y enviados al Departamento de
Nmina para ser contemplados en nomina.

PERMANENTES:

1. implementar los canales adecuados para cumplir con los requerimientos de personal de los

puestos vacantes, solicitados por las umdades de trabajo de este organismo,

Lievar a cabo 10s procesos de reclutamiento y seleccién, de conformidad a los modelos diseflados

para éstos;

. Revisar y comprobar que la documentacidn requisito para la contratacién del personal, cumpia
satisfactoriamente con los aspectos de legalidad y veracidad, tomando como base ia aplicacién
documental del nivel de cada puesto, en casoc contrario procederd a fa seleccién de nuevo
candidato,

V. Lievar a cabo el aita de personal, una vez aprobado por la Unidad Administrativa solicitante, y
autorizado por 13 Direccién de Recursos Huinanos y Coordinador General del organismo;

V. Efectuar el llenado del formato de alta, incluyendo los datos personales del empteado, con base al
expediente e informacidn de la plantilla;

VI. Revisar los memorandos enviados por la Direccién de Recursos Humanos referente a bajas,
cainbios de adscripudn y movimientos variables, verificando nuinero de empleado, nombre,

categoria y plaza,
VI Informar a la Subdireccidn de Remuneracion al Personal sobre las actividades reatizadas;
vill. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccién
__de Recursos Humanos.
PERIODICAS:
I. Reahzar la captura sobre 1as altas, bajas, cambios y movimientos variables;
||. Llevai a cabo la informacién en relacion a las suplenclas de personal permnsos sin goce de sueido e

— —— —

mcapacldades pox licencia médica; ) T T
Turnar al archivo de recursos humanos 10s documentos sobre altas, bajas, cambios y movimientos
vaiiables, y anexarlos en el expediente del empieado correspondiente;
W. Conciliar periddicamente la plantilia con tas Unidades Administrativas, con respecto a las allas,
_bajas y cambio de adscripcion, ademds de funcidn, horasios y drea fisica
EVENTUALES
I Forimular la retacidn de bajas detatlando fa Unidad Administrativa que realiza el movimiento,
numero de empleado, categoria y plaza;
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1i. Realizar los trémites respecto a cambios de adscripcion, categoria y descuentos por pensién
alimenticia;

Realizar el llenado de los movimientos variables especificando: nomero de unidad y empieado,
nombre del empleado, conceplo e importe, previamente autorizado por la Direccion de Recursos

Humanos;
IV Realizar 1os tramites necesarios para el pago correspondiente de los dias pendientes en caso de

It

_ahas_

H). ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en"AdmmisuacAlbn, Administracion Pablica, Contadur(a

ESCOLARIDAD:
_ Publica, Economia, o Carreras afines - ' -
CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, planeacién y control de actividades; conceptos

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

de calidad y metodologia de solucién de problemas en equipo; gestién
administra(lva, disefio de sistemas y procedimientos administrativos;
-manejo de microsoft office nivel usuario.

Un aflo en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de
personal de dos a tres subordinados directos.

flelacioncs publicas, actitud propositiva y de resoluridn de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

EXPERIENCIA:

| ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO

PERFiL DE PUESTO

t. DATOS GENERALES DEL PUESTO - .

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Registro y Control de incidencias
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

ELPUESTO: N _

AREA DE ADSCRIPCION : Direcrién de Recursos Humanos

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Remuneracién a) Personat

Administracidn general, politicas publicas, relaciones pubiicas, catidad,’

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS | pianeacidn y control, manejo de microsoft office e internet a nivel
PARA OCUPAR EL PUESTO: usuario.

EXPERIENCIA: Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO

Relaciones pablicas, actitud de servicio positiva, manejo de conflictos,
disponibllidad para irabajar con tiempos restringidos, actitud para
trabajar en equipo, enfoque de aprendizaje continuo

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jele (a} del Departamento de Contratos y Remuneracion al Personat
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: N ‘
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Recursos
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Remuneracion al Personal
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones v | Atender y solicitar al personal de nuevo ingreso y reingreso la

Areas que integran ef Sistema
| DIf Tabasco.

departamentos que integran | dot idn para ta elab ion y firma de su contrato de trabajo.
1a direccién.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA; 4

Dar seguimiento a los pagos y remuneraciones ai personal det Sistema DIF
Tabasco.

I, DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar las acciones de contratacidn del personal en los regimenes de contratacién: Lista de raya y

personal del Sistema DIf Tabasco.

L CONTACTOS EXTERNOS . -
Con: ) PARA: T T T T
Areas que integran el Sistema | Integrar en la ndmina los descuentos correspondientes a las incidencias
DIF Yabasco. incueridas por el personal. P

0. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL o
Regnslrar controlar y ¥ aphcat ( de manera eficaz y eficiente la documentacién ofictal de las incidencias def |
personal, analizando y verificando las que sean susceptibles de justificar o de sancionar y en su caso,
turnar aquellas que procedan para su aplicacién via ndmina.

. Elaborar los contratos,
némina;

| A QUIEN SUPERVISA: | sefe de Area, Jefe de Proyecto, Secretaria Nivel Director honorarios.
- CONTACTOS INTERNOS o DESCRIPCION ESPECIFICA
ST PARA: - - - PERMANENTES
Subdirecciones y | Supervisar la asistencia de los recursos humanos, para cumplir con las Calcular remuneraciones y demds beneficios econémicos al personal;
departamentos que integran | actividades encomendadas en los horarios establecidos e integrar en la II. integrar el expediente personal de los prestadores de servicios profesionalés de lista de raya y
Ia direccidn némina los descuentos correspondientes a las faltas incurridas por et honorarios, con la solichud de empleo, formatos solicitados y documentos personales para

remitirio al departamento de archivo;

iones para su f lizacion y registro en la

una vez recibidas las

V.  Elaborar las constancias de trabajo al persongt del Sisterna DIF Tabasco;
V.  Realizar los trdmites correspondientes a las sanciones administrativas que imponga la Secretaria

teados de este asl como las disciplinarias a as que se haya

de Contralorfa, a los

Vi
de Recursos Humanos

hecho acreedor 5Igun trabajador;
VI. Informar a la Subdireccién de Remuneracidn al Personal;
Todas aquetias funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Direccitn

det Sistema DIF Tabasco.

PERIODICAS:
I. Verificar y controfar |

a vigencia y contratos del personal bajo el régimen de lista de raya y

honorarlos, para la actualizacidn de I3 plantilla dei personal.

| . __DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
. Atender y aplicar {as incidencias y asistencia del personal, con el fin de identificar todos los
movimientos que repercuten en la elaboracién y pago de la némina;
Il Eiaborar un informe sobre la supervision de asistencia realizada al personal de |as oficinas centrales
y centros asistenciales;
4. Revisar los registros de asistencia en las terminales biométricas y controtes de registro establecidos;
V. Revisar las terminales biométricas del control de asistencia, al inicio y final de la jornada diaria que
estén en buen funcionamiento;
V. Integrar las huellas dactilares al sistema del personal de nuevo ingreso para el control de asistencia;
VI Tomar foto del personal de nuevo ingreso, para la credencial de identificacion del trabajador del
Sistema DIF Tabasco;

Vil Levar el control de las asistencia con respecto a justificaciones por vacaciones, vacaciones
extraordinarias, vacaciones de alto y mediano riesgo, permisos e incapacidades, de acuerdo 2 la
correspondencia emitida por las unidades administrativas del Sistema DIF Tabasco;

VIl Revisar las tarjetas de checado de los centros asistenciales y flevar un concentrado de dias

econdémicos;
X, Elaborar el concentrado de movimientos variables sobre los descuentos por faltas, permisos por
horas y devoluciones de sueldos;
X.  Estar al pendiente que el personal del Sistema DIF Tabasco registre correctamente su asistencia en
la terminal biométrica y/o lista de asistencia, en los horarios establecidos;
Xt Informar a la Subdireccibn de Remuneracién at Personal det avance y desarrolio de las actividades
que se le han encomendado;
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por 1a Subdireccidn
de Remuneracién al Personal
PERIODICAS:

XN,

EVENTUALES
Elaborar y capturar el
néminas y pago;
l. Emitir comunicado a
asignado con el régim
ingresos.

to anual ¢ con el drea de

| anteproyecto de presup

inicio del ejescicio a las direcciones que tienen personal contratado y
en de lista de raya y honorarios, la apertura de recontratacién 6 nuevos

IN, ESPECIFICAS DEL PUESTO
N e

de Administracién,

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Licenclatura en: Administracién Empresas,
C D: !
ESCOLARIDA| A Publica, C durfa Publica, Economia, o carreras afines.
CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, planeacidn y control de actividades; conceptos

de calidad y metodologia de solucién de problemas en equlpo gesﬂdn
, disefio de y procedi i
manejo de mu:rosoh office nivel usuario.

ativos;

EXPERIENCIA: Tres aflos en actividades relacionadas con el pugsto, experiencia de

manejo de p | de 4 a 6 subordinados directos y 15 o m4s indirectos.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién 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
seyvicio.

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

I Revisar la correspondencia sabre el control de asistencia remitida por las Unidades Ad

para Jievar un control de ios descuentos, permisos, incapacidades, etc., e informar a la direccidn; N?M"E DEL PUESTO: Jefe (s) del Departamento de Néminas y Pagos
IIl. Efaborar el concentrado de fos movimientos variables y tirnalo a 1a direccién para su visto bueno, NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
y flevar a cabo su captura; EL PUESTO: - -
ui. Conciliar Jas néminas contra e concentrado de ios movimientos variables; AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Recursos
IV. Elaborar circulares internas de interés para los recursos humanos, respecto a las politicas de A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Remuneracién al Personal
asistencia implementadas; A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
V. Revisar I que las unidad ativas cumplan con los requisitos por la CONTACTOS INTERNOS
Direccidn de Recursos Humanos, en cuanto al rubro de vacaciones. CON: PARA:
EVENTUALES: . Subdirecciones y | tlevar el control de los trémites administrativos laborales. .
. Dar mantenimiento a Ja base de datos del sistema del manejo de control de asistencia del personal departamentos que | Establecer, promover y aplicar las politicas, normas y sistemas para la
que causa bajay en su caso dar de alta a los de nuevo Ingreso o cambio de adscripcidn; integran la direcclén. administracibn de los recursos humanos y las refaciones laborales,
). Integrar los soportes de las incidencias para el Depar de Archivo. conforme a las directrices establecidas por fas autoridades competentes en
la materia.
11t. ESPECIFICAS DEL PUESTO CONTACTOS EXTERNOS
Lfscoumam. Licenciatura en; Ad: acidn, ia, Contadurla Pubiica 6 carreras
e afines. R . l]
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CON: PARA: .

Areas que integran el | Conocer lineamientos y normatividades en materia laboral.

Sisterna DIF Tabasco. Representar al Coordinador General en los eventos oficiales.

Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de ‘sy
competencia. :
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informaciéon en matena de
recursos humanos

Supervisar los tramites de altas, bajas, cambio de adscripcidn, déscuentos
salariales, e1c

Dar respuesta de informacidn en materia de recursos humanos.

i1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

DiseRar y procesar toda la informacién necesaria sobre los recursos humanos, para realuar los 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 en la Ley Federal del Trabajo y contratos
vigentes,

v 7

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES

Revisidn de las ndéminas procesada por 1a Secretarfa de Administracidn;

Dar cumplimiento a las politicas y normatividad institucional aplicable a la institucién y direcciones
que ta conforman, asf como Ja co ida enia Ley del Sobre la Renta;

Calcular y procesar los diferentes pagos de percepciones, remuneraciones y prestaciones del
personal de este organismao;

V. Calcular y aplicar los impuestos discales de remuneraciones at personal de este organismo, bajo los
lineamientos que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la Ley del
impuesto Sobre la Renta {ISR);

V. Calcular y procesar ins diferantes dpsensntas o deducrinnes que se apliguen par diferentes
conceptos al personal de este organismo;

Vi. Resguardar las ndminas pagadas, de acuerdo a los procedimientos establecidos para cualguier
aclaracién que se presente;

vil. Informar a fa Subdireccién de Remuneracidn al Personal;

Vili. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Direccién de
Recursos Humanos del Sistema DIF Tabasco. . .
PERIODICAS:
1. Revisién de ndminas del dia del padre, 10 de mayo, bono de! dia del servidor pdblico, dia de reyes,
lista de pago por afios de antigiiedad;
). Revisar quincenalmente los recibos de pagos enviados por Ia Secretaria de Administracién, sobre las
pensiones alimenticias, junto con la relacidn, tanto del personal de lista de raya como de gasto

corriente;

il1. Estar al pendiente sobre el envi6 de incidencias y documentacion anexa requerida, al Departamento
de Nominasy Pagos;

V. Revisar los listados computacionales de movimientos variables, a fin de corregir los errores
deteclados;

V. Elaborar los recibos sobre devoluciones de sueldos, con base al listado enviado por 1a Subdireccién
de Tesorerla de la Direccién de Planeacién y Finanzas, respecto a los sueldos y compensaciones

depositadas no cobr adas.

EVENTUALES:
I. Elaborar y emitir los cdlculas por concepto de jubilacidn, pensién e indemnizacion del personal de
este organismo,
W Trabajar coordinadamente con el Departamento de Movimientos y Plantilla de Personal y
Departamento de Contralos y Remuneracion al Personal, para la realizacién del anteproyecto de
presupuesto anual;

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Ticenciatura en: AdminislraciKnA Vd";“Empresas, Admﬁ-i:;a?ér,v
Administracién Poblica, Contaduria Pablica, Economia, o Carreras atines. .
CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, planeacion y contiol de actividades, conceptos

COMPETENCIAS NECESARIAS | de calidad y metodologia de solucién de problemas en equipo, gestion
PARA OCUPAR EL PUESTO: administrativa, disefio de sistemas y procedimientos administrativos;
manejo de miciosoft office nivel usuario.

Tres aftos en actividades relacionadas con el pu pues(o expenenua “de
L o manejo de personal de 4 a 6 subordinados directos y 15 o rnds indirectos.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién 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, faciitador de grupos, liderazgo, actitud de
servicio.

EXPERIENCIA:

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a) de Prestaciones y Relaciones Laborales
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: B N
AREA DE ADSCRIPCION ; | Direccion de Recursos Humanos
A OUIEN REPORTA: Director (a) de Recursos Humanos

Departamento de Seguridad e Higiene, Departamento de Prestaciones al
A QUIEN SUPERVISA: Personal, Departamento de Archivo y Departamento de Control y

Estadistica

CONTACTOS INTERNOS

CON:
Diferentes 4reas de la{ Establecer, promover y aplicar las politicas, normas y sistemas para la
direccion. administracién de fos recursos humanos y las relaciones laborales,
conforme 2 ias directrices establecidas por las autoridades competentes
en la materia.
tlevar el control de los tramites administrativos laborales. |
T CONTACTOS EXTERNOS ) -
CON: PARA:

Diferentes areas que integran | Conocer lineamientas y normatividades en materia laboral

el Sistema DIf Tabasco, | Representar al Coordinador General en los eventos oficiales.
dependencias  estatales y | Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su
organismos. competencia.

. QEER_',PQO_N DELPUESTO .

_DESCRIPCION GENERAL
Establecer y coordmav Ias acciones necesarias para el cumphmiento de 1os compromisos msmucu)nales
contraidos en materia laboral, contenidos en los contratos individuales de trabajc signados por !a
Secretaria de Administracién y Ias Organizaciones Sindicales, asi como las prestaciones al peisonal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
Conducir fas buenas relaciones taborales entre la organizacion y sus trabajadores coardinadamente
con ia Direccidn de Asuntos Jurldicos y de Acceso a fa Informacian, logrando asi ia armonia taboral;

1. Verificar los trémites necesanos para otorgar al personal las prestaciones sociales y economicas;

1. Dar seguimiento a los procesos de recurscs humanos y de ambiente laboral;
V. Dirigir, vigilar y controlar las acciones en materia de seguridad e higiene laboral;
V. Supervisar que sé le proporcione a os servidores puablicos del Sistema DIF Tabasco, las prestaciones
y servicios que tienen derecho conforme s Ja normatividad vigente;
VI Coordinarse con la Subdireccién de Remuneracién al Personal para Hevar a cabo acciones conjuntas
en beneficlo de la direccion;
Vil. Apoyar en lo relacionado con la declaratoria por contingencia;
ViN. Informar a la Direccién de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas, de acuerdo a los
lineamientos, paliticas y procedimientos administrativos establecidos;
IX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia por la Direccion de
Recursos Humanos del Sistema DIF Tabasco
| PERIBDICAS:

I Proponer y establecer los mecanismos para que se planteen consultas juridicas de ta Administracién
Publica en materia Laboral, contando con el apoyo de la Direccién de Asuntos Juridicos de este
organismo;
Supeivisar en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos, el cumplimiento de las
dlsposlclones que rigen las lelauones labcrales de este organismo y sus empleadus
"EVENTUALES: “

L Dsbiucturar y dar loina o tus acuerdos nstiteclonales, asf como compitar las leyes y decretos

promulgados, los reglamentos, acuerdos y resoluciones expedidas en materia administrativa laboral
con el apoyo de la Direccidn de Asuntos Jurldicos de este organismo.

II! kSPEC‘FICAS DEL PUESTO

[ ESCOLARIDAD: Licenciatura  en:  Administracion  de E;ﬁ;r;s;s,W’A—Jr;\vi»nisuavcflé‘n,“
N _ Administracion Pablica, Contaduria Publica, [wngq.c’a, 0 carreras afines.
CONOCIMIENTOS Y | Administracion general, planeacion y controi de actividades, conceptos

COMPETENCIAS NECESARIAS | de calidad y metodologia de solucion de problemas en equipo, gestion
PARA OCUPAR EL PUESTO: administrativa, disefo de sistemas y procedimientos administrativos,
manejo de miciosoft office nivel usuario.

Tres afios en actividades relacionadas con el puesto, experiencia de
] | manejo de personal de 4 a 6 subordinados directos y 15 0 mas indirectos.
[ ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién 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,

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
%MBRE DEL PUESTO: lefe (a) del Depanamen(o de Segundad e H»glenp

NUMERG DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Recursos Humanos
| A QUIEN REPORTA: | Subdirector (a) de Prestaciones y Relaciones Laborales

A QUIEN SUPERVISA: '7  [Ninguna

— CONTACTOS INTERNOS

con:T T T © T I pARa:
Subdirecciones y | Atender al personal que informe sobre algun riesgo que corran en el
departamentos que integran | trabajo en este organismo.

| fadieccion. ) ]
... CONTACTOSEXTERNOS N

CON: PARA:

Areas que integran el Sistema | Establecer las politicas a seguir en el Sistema DIF Tabasco y sus centros
DIf Tabasco. _____jasistenciales en materia de seguridad e higiene o ]

I DESCRIPCION DEL PUESTO . e e
DESCRIPCION GENERAL

Establecer % hacer cumpln poifticas, objetivos, programas, proyectos y estrateyas en materia de hlglene ¥
seguridad en el trabajo en este organismo, asi como reducir Jos riesgos que ponen en peligro !a salud de

| fos trabajadores. e o o
DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:
. Informar a las direcciones del organismo, las normas de seguridad de conformidad a fas

disposiciones legales en la materia;

Il.  Proponer el funccnamiento y mejora del pregrama de seguridad,

. Investigar sobre los riesgos en et trabajo en el Sistema DIF Tabasco y centros asistenciales;

V. Informar sobre las medidas de higiene y salud en el trabajo;

V. Atender las acciones para la instalacién de fos comités de seguridad e higiens en el S1stema DIF
Tabasco y sus centios asistenciales; -

VI. Informar a la Subdireccién de Prestaciones y Relaciones Laborales del avance y desarrolio de las

actividades que se le han enc dado;

VII.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Subdireccién
de Prestaciones y Relaciones Laborales. e i

| PERIODICAS:

l. Realizar recorridos periddicos de seguridad e higiene;
n Asistir a reuniones sobre seguridad e higiene realizadas por dependencias y Organismos que
normen politicas o reglamentos,
118 Revisar y proponer politicas de seguridad;
Iv. Realizar y actuaiizar el programa de higiene y seguridad en el trabajo, del Sistema DIF Tabasco,
V. Proponer el establecimiento de comités de seguridad e higiene laboral. o
EVENTUALES
1. broponer la realizacién de simulacros de incendios, y hacer la gestién ante Proteccion Civil del

Estado para llevarlos a cabo en el drea asignada; N

Dar respuesta a las diversas solicitudes de relaciones iaborales
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T Leer y revisar Isve;, reglamentos y demas documentos oficiales en materia de seguridad & higiene

en el trabajo;
It Calerdarizar anualmente las fechas de recorridos en las instalaciones del Sistema DIF Tabasco y

sus centros asistenciales para identificas riesgos en el trabajo, .

111 ESPECIFICAS DEt PUESTO

ESCOLARIDAD:

LICEHCDZ[U(E_V gn VAAdrnimsuacidn de Empresas, Administracién,
Administracion Publica, Contaduria Piblica, Economia, o carreras afines.
“CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion general, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,

EXPERIENCIA: B Un ailo en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA { Relaciones pdblicas, actitud positiva y manejo de conflictos,
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con ti restringid habilidad para
realizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje r.onunuo lacnhladO(

de grupos, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

COMPETENCIAS NECESARIAS | planeacion y control, manejo de microsoft cffice e internet a nivel NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Aschivo
| PARA OCUPAR £L PUESTO: USUAFio. i . - NUMERO DE PERSONAS EN { Uno

EXPERIENCIA: Un afo en actividades relacionadas conelpuesta. | EL PUESTO:
CarT i iblic. i it manejo de conflictos, -

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones  publicas, actitud positiva y  mane] ! AREA DE ADSCRIPCION © Direccién de Recursos Humanos

OCUPAR EL PUESTO disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para Subdirect ) de r n >

reafizar trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, facilitador A QUIEN REPORTA: ubdirector (a) de Prestaciones y Relaciones Labo‘rales
o de grupos, actitud de servicio, o A QUIEN SUPERVISA: Profy .
— CONTACTOS INTERNOS )
PERFIL DE PUESTO * . , CON: PARA: ' .
Subdirecciones y | Resguardar ios expedientes del personal que labora en el Sistema DIF

departamentos que integran | Tabasco, a través del archivo coirespondiente.

Ningune . —

A QUIEN SUPERVISA:
[ CONTACTOS INTERNOS

"CON: PARA:

Subdirecciones y | Comunicar al trabajador si procede o no su cana de autorizacién de
departamentos que integran | descuento.

fa direccion Flaborar cambios y revisar la relacion del personal de base para Ia entregd |-

de uniformes de cada ejercicio.

£laborar tas encuestas de ambiente iaboral para el sistema de gestién de

calidad del dif, bajo {a norma 150 9001:2008.

Solicitar curso de capacitacibn para el personal que interviene en el

Sistema de Gestidn de Calidad del DIF.
CONTACTOS EXTERNOS

con T Tearar
Revisar las cartas de autorizacidn pasa otorgar crédito o seguro de los

Areas que integran el
trabajadores, asi como informar de los errores u omisiones de datos del

Sistema DIF Tahasco.

trabajadaor.
Revisar las caracteristicas de uniformes de los empleados de base
Conocer los | ientos y normatividad por  ias

dependencias en materia laboral.

Dar respuesta de informacién en materia laboral.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL ] L

Wopuv(lund! 4 los Sewldarn Pabiicos del Sistema DIF Tabasco, tas p:es(acnones y servicios que lienen
derecho conforme a la nonmatividad vigente

PERMANENTES: -
t Validar las solicitudes de créditos y piéstarmos que el trabajador de base y confianza adquieren con
las empresas, para su autorizacion;
il Recepcionar cartas de solicitudes de créditas o préstamos de tos trabajadores de base y confianza;
NI Realizar calculos del salario del trabajador para autorizar su ¢iédito;
V. Revisar y validar el cdiculo de los descuentos contraidos por el trabajador con terceras personas,
que son descontadas via némina;
V.  Atender solicitudes de informacién de los trabajadores acerca de 1as prestaciones;
VI, Proporcionar informacion o requisitos al trabajador de tas empresas que otorgan crédito;
Vi Proporcionar informacion al trabajador de sus créditos vigentes;
Vill.  Atender a los promotores de las empresas que otorgan créditos a los trabajadores de base y
confianza;
X Revisar los recibos para cobro de las empresas y autorizacién de acuerdo al total descontado por
empresas;
X.  Asesorar at trabajador sobre et cdiculo dei 30% de crédito maximo que tiene derecho;
Xt.  Atender ai trabajador con el fin de actualizar datos sobre sus ciéditos y saldos de los mismos;
X Revisar el pago mensual del personal que goza de crédito INFONACOT para la reestructura sobre su
deuda;
X, Analizar los descuentos aplicables al trabajador en INFONACOT;
XIV.  Mantener informada a la Subdireccion de Prestaciones al Personal del avance y desarrolio de las
actividades que se-la han encomendado;
XV. Todas aguelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccidn de
Recursos Humanos.
PERIODICAS:
) Revisar, cotejar y validar conjuntamente con personal del Sindicato det Sistema DIF Tabasco la
plantilla de personal sindicalizado para {a entrega de uniformes.
EVENTUALES
verificar ia base de datos de todo el personal sindicalizado de este organismo
1. Coordinar el pago de hechura de uniformes y las entregas al personal sindicalizado de este
organismo.
. Realizar 1a aplicacién de encuestas, evaluacion, presentacidn para la toma de decisién de fa alta
direccion, de la norma iSO 9001:2008, que estan programadas dos veces en el ejercicio;
Iv.  Proponer cursos de capacitacién de las observaciones encontradas de las encuestas aplicadas y
pi das ante la alta direccidn.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

['EsCOLARIDAD:

Licenciatura  en:  Administracién de Empresas, Administracion,
e . dmi ién Publica, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines, |
CONOCIMIENTOS Y { Administracion general, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,
COMPETENCIAS NECESARIAS | planeacién y control, manejo de microsoft office e internet a nivet
PARA OCUPAR EL PUESTO: usuaro.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Prestaciones al Personal fa direccién. Actualizar los expedientes, cuando se realicen movimientos de bajas y
'NUMERO DE PERSONAS EN | Uno cambios de adscripcion.

EL PUESTO: CONTYACTOS EXTERNOS ]
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Recursos Humanos . | CON: PARA:

Bashdatinthalad s Subdlfeqém de Prestacuonemlones Laborales ' Areas que integran ef Sistema | Enviar o solicitar Informacién relacionado con los expedientes de
A QUIEN REPORTA: B DIF Tabasco. personal. J

11 DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Resguardar los expedientes del personal que labora en el Sistema DIF Tabasco, a través det archivado
correspondiente, asimismo actualizarlos cuando se realicen movimientos de bajas y cambios de
adscripcién.

DESCRIPCION ESPECIFICA .

PERMANENTES:
1. Integrar expedientes de personal con los documentos turnados por el Departamento de

Movimientos y Plantilla de Personal, que cont todos los r laborales en funcién al
puesto desempefiado, profesién y sexo;

W.  Archivar por Unidad Admini donde corr da los expedi de personat debidamente
integrado;

lii.  Llevar el control del archivo de bajas, realizando los procedimientos corr di

V. Proporcionar informacidn del personat cuando es solicitada por otras direcciones;
V. Efectuar cambios de adscripcion en el archivo de expedientes, con base a los memerandos
recepcionados sobre este concepto;
VI Realizar las correcciones pertinentes af listado de expedientes archivados, por haberse efectuado
una baja o cambio de adscripcién;
VI Anexar af expediente del empleado tos memorandos de movimientos variables {licencias médicas, |
vidticos, devoluciones de sueldos, permisos por hora y descuento por falta);
Viit.  Proporcionar los documentos archivados, que sean solicitados por la direccién;
IX.  Mantener informada a la Direccidn de Recursos Humanos del avance y desarrollo de las actividades
que se le han encomendado;
X. Todas aquellas funciones que ie sean asignadas en et dmbito de su competencia por la Direccidn de

Recursos Humanos,

PERIODICAS:

. Actualizar y enviar a la Secretaria de Contrajorfa, el proceso de Entrega — Recepcibn del
» departamento. . .
EVENTUALES:

1. Elaborar relacidn de los expedientes enviados al atmacén para su resguardo. J

1i1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en. Administracién de Empresas, Administracién,
Administracidn Publica, Contgduria Pdablica, Economia, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, politicas piblicas, relaciones publicas, calidad,

COMPETENCIAS NECESARIAS | planeacidn y control, manejo de Microsoft office e internet a nivel

_PARA OCUPAR EL PUESTO: usuario. ]
_EXPERIENCIA: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud positiva y de re;oluclbn de confhcms
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiemp habilidad para
realizar y conducis trabajo en equipo, enfogue de aprendizaje continuo,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Control y Estadistica ]
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: _

Direccién de Recursos Humanos
Subdirector (a) de Prestaciones y Relaciones Laborales

| AREA DE ADSCRIPCION :
| A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERWISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y [ Solicitar datos a los departamentos generadores de informacidn para
departamentos que integran | emitir informes a la direccién.
1 direccién. -
~~~~~ CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA;

Areas que integran el Sistema | Enviar o solicitar informacién relacionado con los expedientes de
DIF Tabasco. personal.
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It. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL ]

Proporcionar informacién y asesorfa técnica que sea requerida, analizando Jos datos que se generen en jos
departamentos de |a direccion, a través de las diferentes-herramientas informdticas procesar los datos e
informar a mandos superiores para la toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
1. Analizar e interpretar los datos que se generan en ia direccién, con el fin de realizar estadistica;
Ik Integras los datos sujetos a proceso en un programa informdtico para validar la miormaclén‘
#i. Elaborar los reportes finales e informar a Ja direccién;
tv. Elaborar la captura de datos sobre Jos Imi del 1 de este or|
V. Apoyar en el disefio e implementacidn de nuevas aplicaciones o modificaciones en fos registros de
control de asistencia del personal que se requieran;
VI. Realizar la toma de fotografias para las credenciales del personat del Sistema Dif Tabasco;
VIl. Atender las fallas de los equipos de coémputo de la direccién;
Viil.  informar a ia Subdireccion de Prestaciones y Relaciones Laborales sobre las acti
iX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su compe!encta por la
Subdireccidn de Prestaciones y Relaciones Laborales
Psmémms
Elaborar y t actualizado el i io de mobiliario y equipo de oficina, de la direccion;
II, integrar base de datos actualizada de plantilla de personal de direcciones, que son utilizados en éi
sistema de entrega recepcidn del gobierno del Estado;
M. Actualizar y revisar la entrega recepcion de a direccidn;
V.- Elaborar un calendario para el mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la

idad Hzad

direccion;
EVENTUALES:
i. Disedar presentaciones en diapositivas;
. Elaborar procedimi para la recopilacién y codificacién de datos para la captura de la
informacién.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o

NOMBRE DEL PUESTO: Director (a) de Planeacién y Finanzas
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:
;‘izfxmow _l Direccion de Planeacnomzas

A QUIEN REPORTA: i Presidencia de fa junta de Gobierno y/o Coordinador (a) General del |
Sistema DIF Tabasco

TQUIEN SUPERVISA: Subdireccién de Planeacién y Programacion, Subdireccion de Presupuesl_o;;
Subdireccién de Tesoreria, Subdireccién de Contabilidad, Departamenlo‘
de Registro y Control, Departamento de Organizacién y Procedimientos,
Departamento de Registro de Aportaciones Federales, Departamento de
Registro  Estatai, Departamento de Registros de Recuperaciones,
Departamento de Control Presupuestal, Departamento de Evaluacién
Fisico-Financiera, Departamento financiero, Departamento de Ingresos;
Departamento de Conciliaciones y Estados Financieros y Departamento de

,, IR Registro de onveedores Control de Almacény Activo Fijo.
L oy CONTACTO CTOS INTERNOS
CON: PARA:
Presidencia de la junta de | Coordinar la integracidn y evaluacion de los planes y proyectos de
Gobierno, Coordinador | inversidon de 13 institucidn y su operatividad, asi como promover y

General y direcciones del | fortalecer los proyectos de modernizacién en materia de programacién,
Sistema DIF Tabasco. __1 presupuestacién, tesoreria, contabilidad, de organizacién y procesos
CONTACTOS EXTERNOS .

CON: T [ eara:

Sistema Nacional DiF, | Conocer lineamientos y normatividades para Ia integracidn de proyectos
Sistemas DIF  Municipales, | de inversién y operatividad financiera de ios mismos

)

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Administracién de Empresas, Administracién,
Administracién Pablica, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines.

SN

CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,

CUMPETENCIAS NECESARIAS | planeacién y control, manejo de microsoft office e internet a nivel
PARA OCUPAR EL PUESTO: usuaiio.

EXPERIENCIA: Un afio en actividades relacionadas con el puesto,

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones pablicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,

facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

»
Diveccidn e Planeaciony
Fnavuas
Departamento de
enta de Organttatdny
Registra y Coms Procedimicatos

Subdireccién "' Subdltu(lén do Stisdueccion de Subdiceccion du
Flaneacion y Peesupuesto Tesorerla Contabilidad
Programacidn
T L
Gepariamento da
Reghira de Apartaciones
Fedarsbes

pantamiento de Conti ol Departamenio Gepanamento de
Prasupuestal Financieio

Conciiaclones y Esiados
ww
Evaluacién Flsko
Flaanciera

Financieros

riamanto de Regiir
e Proveedares, Cantrol
de Amaciny Acivo filo

Departamanto de
Regisiro Estatal

5 o 3
Registros de
Recuparaciones

Mision:
Promoveremos permanentemente nuestra experiencia y capacidad administrativa para servir y apoyar a las

Unidades de Trabajo del Sistema DIF Tabasco en la planeacion, programacién, presupuestacidn, evaluacion
y control financiero de los proyectos que integran et Presupuesto General de Egresos; asf conin en su
organizacién y procesos de trabajo.

Visién:
Ser la direccion rectora al interior de la institucién, que innove y desarrolle servicios en matetia de

programacién, presupuesto y finanzas.

Objetivo:

Conducir las disposiciones legales y reglamenjarias que regufen el dmbito de fa planeaci6n, prograinacién,
presupuestacidn, evaluacion, control fi y izacion administrativa, asi como el desarrollo
Institucional, de conformidad al Plan Estatai de Desarvollo, y de los programas especiales del Sistema DIF

Tabasco.

Jenclas  estatales  y | Hepresentar al Coordinador General en eventos oficiales.
municipales, organizaciones | Solicitar informacién y apoyo en materia de modernizacién y tecnologia
no gubernamentales, grupos } aplicada.
altruistas, iniciativa privada, | Dar respuesta a Jas diversas solicitudes de informacién en materia
financiera.

ozscalpgo_rl GENERAL

Llevar a cabo en coordinacién con las distintas direccrones del orgamsmo fa planeacnén, formulac:én
ejecucién, evaluacién y control presupuestal y tinanciero de los distintos prograinas y proyectos del
Sistema DIF Tabasco;, asimismo, hacer cumplic la nor ividad y los i 0s en materia de
programacion-presupuesto, expedida por las dependencias globalizadoras del gobierno del Estado y la

| federacion.

__ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: -
I Supervisar la integracion de la matriz de indicadores de resultados {MIR} 0 marco I6gico (MML) de
fas direcciones operativas del DIf, y la evaluacién de Jos resuftados de la misma, con respecto a
los objetivos planteados en el Plan Estatal de Desarrollo y los Programas Especiales del Sistema;
1. Coordinar los controles internas de los ingsesus y egresos de los recursos financieros;
Ul Proponer ai Courdinador General las estrategias financieras para cumphr con las metas
institucionales,
v, Emitir informacién orientadas a fas direcciones del Sistema DIF Tabasco, en materia det gasto
programatico presupuestal, de acusrdu con las politicas emitidas por tas dreas norimativas del
poder gjecutivo del kstado;

V. Vvigilar ¢l ejerciciu del gasto tanto Estatal como federal autorizados, para dar cumplimiento a los

abjetvos eslableoidos en cada programa;
Enitir 10s reportes Je 105 avances fisicos tinancieros del ejercicio del presupuesto autorizado al

vi
Sisterna DIF Tabasco, de acuesdo con los linearmientos y directrices que sefale Ya Secretarla de
Contraloria del £stado, y la Secretana de Planeacion y Finanzas, 3 través del Sistema Integrat de
Gestion Gubernainental (SIGG), y el Portal de Aplicacion del Formato Unico de ta Secrelaria de
Hacienda y Crédito Pubhco
VIl tnformar @ Coordinador General sobre los avances fisico y financiero del ejercicio del presupuesto
de ingresos y egresos autorizado,
Vil Promover ante la Secretaria de Planeacion y Hinanzas, Ja solicitud de recursos presupuestales y

financieros necesarios para la adecuada operatividad del Sistema Dif Tabasco,

IX. Verificar los satdos de las cuentas bancarias, asi cumo de fas conciliaciones bancarias;
Supervisar y verificar la recepudn de los ingresos, y vigilar que sean inforimados oportunamente a
la Secretarla de Planeacidn y Finanzas, asi como los productos financierns que generen las

cuentas bancarias;
Vigilar la expedicton de cheques y polizas respectivas, derivadas del cumphmiento de las

Xl
obligaciones de cardcter €CONONCO que contrae el Sistema DIF Tabasco,
X1l Verificar el control v y resguardo de la documentacidn y cheques utilizados para el pago de Jas

obligaciones;

XN Vigilar que se enteren mensualmente los sueldos no cobrades a la Secretarla de Planeacion y
Finanzas del Estado,

XIV.  Promover el tramite y seguimiento puntual en la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado,
el estatus de las ministraciones de recursos, drdenes de pago y comprobacion de recursos,
pendientes de pago, evitando se vea interrumpida I3 operatividad def Sisiterna DiF Tabasco

XV, Autorizar el pago de néminas, listas de raya y honorarios, solicitados oficialmente por ls Direccién
de Recursos Humanos;

XVl Coordinar 1a formulacidn y actualizacién permanentemente en coordinacidén con todas las
direcciones que integran el Sistema DIF Tabasco, los manuales de organizacién y procedimientos,
ast como las normas administrativas internas que se requieran;

XVil.  Supervisar fa clasificacion de las 6rdenes de pago por fuente de financiamiento, asi como su
registro contable;

XViIl  Supervisar que se reaticen los registros de las operaciones presupuestales dentro del marco de fa
armonizacién contable;

XIX Coardinar el registro y control de las afectaciones al sistema contable;

XX Vigilar el tramite del retiro del fondo de aportaciones multiples ante la Secrelaria de Planeacidny
Finanzas del Estado;

XXi.  Supervisar la operacion dei sistema de informacion de |os programas presupuesiarnosy de los
ingresos del Sisteme DIF labasco, que sirva de apoyo para la planeacion, evaluacion y toma de
decisiones;

Xxi  Vigilar el cumplimiento oportuno de las obiigaciones fiscales del Sistema DIf Tabasco e integrar
anualmente el cierre contabie, de acuerdo al marco normativo establecido para ta fin;

XXIi.  Mantener permanentemente informado a la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador

General de) Sistema DIf Tabasco, del desarrollo y avance de los asuntos y actividades gue se le

_han encomendada I
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PERIODICAS: E .
t Coordinar el proceso de planeacion y programacién, p acién, control, luacién y e
registro contable, de Jos programas presupuestarios y proyectos institucionales, de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado;
. Participar con el Coordinador General, en la ¢
- para 1a uniicaclén de criterios v Ja aplicacion de 1a metodologla de planeacion y 1a respadt
incorpuracién de los contenidos técnicos en 10s pragramas presupuestarios correspondientes;
it Coordinar la integracion, conjuntamente con cada una de las direcciones, el programa operativo
anual del Sistema DIf Tabasco, en congruencia con los programas acorde al Plan Estatal de
Desarrollo “PLED", y programas especiales del organismo; >
iv.  Validar en coordinacién con todas las direcciones el anteproyecto de presupuesto general de
egresos del Sistema DIF Tabasco, conforme a los li y demas normatividad aplicable;
V. vigilar que se asesore a las diversas dreas del organismo en la formulacién e integracion de los
expedientes técnicos de los programas presupuestarios; .
VI.  Coordinar actividades con Ia Secretaria Técnica de la institucién, para proporcionar la versién
ejecutiva del Sistema DIF Tabasco, asi cOMO su presentacion estadistica, que integrard al informe
Anual de Goblerno;

Vi, Emitir los criterios para la programacién de los recursos presupuestales en situaciones
extraordinarias {contingencias y desastres) en coordinacién con las direcciones del Sistema DIF
Tabasco;

Viti.  Coordinar con las direcclones los estudios de simplificacidén de sistemas y pvocedlmlentos

distribucién de funciones y actividades, y descripcién de puestos que sean requeridos;

X Supervisar conjuntamente con las direcciones, las solicitudes de informacién de las emldades
nosmativas de la administracion publica estatal y federat en relacion al ejercicio de los recursos;.”

X.  Supervisar el trdmite ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, por oficio y previa captura en ef
sistemna que para tal fin establezca esta dependencia normativa, Jas adecuaciones presupuestarias
que requleran para la operacidn de sus programas las diversas direcciones, firmadas por el
Coordinador General y por el Director {3a) de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Sistema DIF Tabasco;

X{.  Supervisar la formulacién de los estados financieros del Sistema DIF Tabasco, y su envio a las
instancias correspondientes;
Xil.  Supervisar la elaboracién del cierre anual del ejercicio presupuestal del organismo;
X,  Vigilar la integracién anual det cierre contable de acuerdo al marco normativo establecido para tal
fin;
XiV.  Verificar Ja custodia de la documentacion contable soporte de los ingresos y egresos del Sislema
DIF Tabasco;

XV.  Coordinar el sistema de informacion estadistica con respecto a los programas presupuestarios del

dinaci6n ge ios trabajos de las dreas sustantivas, |

bscmmdin ESPECIFICA

PERMANENTES:

I mﬁmdur a las unidades de trabajo ias dlsposlclones y lineamientos emitidos por la direccidn con et
fundonamremo y ejercicio de los recursos administrativos;

#.  Apoyar a la direccién en el cumplimiento de las politicas y procedimientos relacionados con la
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros que emita & organismo;

M. Tramitar todos los asuntos laborales del personal, previa autorizacidn de la diceccién, ante Iz
Direccién de Recursas Humanos;

V.  Gesti opor las ¢ para el
d do-los procedinas de recepcibn, a
areas de trabajo de la direcciéqy

V. Elsborar y tramitar Jas drdenes dé servido para 1a repasacion dei acuvo f']o y mantenimiento
general de ta infraestructura de la direccién;

VL. Atender los controles pars pagos a proveedores y prestadores de servicio, cuyas actlvu.des
generan un egreso financiero con cargo a la direccién;
VIi.  Atender el control del presupuesto de gasto corriente autorizado, de 13 direccion;

VM.  Informar 3l Director {a) de Planeacion y Finanzas dei avance y desarrollo de las actividades que se

le han encomendado.

PERIODICAS:

i Elaborar y Aualzado ef i de
oficinas y dreas de trabajo;
Il Apoyar en la integracion del presupuesto operativo anual de la Direccidn De Planeacién Y Finanzas;
. Realizar el cierre mensual y anual del ejercicio presupuestal de la direccion;
. Proponer ala dnremén todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la funcién
ativa, impl do las resoiuciones que al respecto se bl

de recursos materigias,
y distribucidén a las dif

biliario y equipo de oficina asignado a las

EVENTUALES: =
i, Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el mbito de su competencia por el Director (a)

de Planeacion y Finanzas.

v

WL ESPECIFICAS DEL PUESTO .
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracidn de Empresas, Administracién,
Administracién Publica, Contadurfa Publica, Economfa, o carreras afines.
[
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion general, andlisis organizacional, elaboracién y evaluacién

COMPETENCIAS NECESARIAS | de proyectos ivos, diseto y redisefio de procesos, polfticas
PARA OCUPAR EL PUESTO: publicas en materia de asistencla soclal, manejo de inksusoft office e
internet a nivel usuario

EXP 1A: Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.

Sistema DIF Tabasco, de acuerdo a ios lineamientos que para tal fin blezca la Coordinacidn de
Pianeaclén de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas de! Estado.

EVENTUALES:
. Autarizar la expedicion de comprobantes de no adeudo de recursos financieros en los registros

ceetables y financieros del Sistema DIF Tabasco a jos funcionarios publicos que Jo cequieran;

. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo
a su d4mbito de competencia;

. Las demas que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las funciones que le sean
asignadas por ia Presidencia de 12 Junta de Gobierno y/o Coordinador (a) General de} Sistema Dif

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Definicidn de conclusiones breves, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir wabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. -

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: tefe (a) del Depar
NUOMERO DE PERSONAS EN | Uno

de Organizacién y Proc

Tabasco. —
- — EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Planeacién y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Director {a) de Planeacién y Finanzas
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: g
[ ESCOLARIDAD: Licenciatura  en:  Admi i6n  de P . A racién, CONTACTOS INTERNOS
i i6n Publica, C durla Publica, E W, 0 carreras afines, CON: PARA:
o estudi " . . . .
CONOCIMIENTOS Y| Administracién, finanzas, contabilidad, polificas pablicas, relaciones 2:::':“'0".“ que i v s:::::':’mmf’u.mm"::"'::?“m " e.'am.’"mm con a_organizacidn
ami '] , jo y emitir opiniones de funciones.
COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, planeacién eslra(églca controt, la direccién, . .
PARA OCUPAR EL PUESTC: | evaluacion de proyectos, desarrolto h yd ec ico. [ CONTACTOS EXTERNOS
EXPERIENCIA: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto, y en el manejo de =
personal. i(r)eha‘s que integran el ;ARAe:sp ta de inf (1] ia d 16
| — —_— - - ar respuesta de informacion en materia de organicacion y procesos de
ACTITUDES NECESARIAS | Etica como principio bésico, integridad, deseo de superacin, el respeto Sistemna DIF Tabasco. trabaje, previ autorizacién de su inmediatd supecior. v

a las leyes y reglamentos, ia responsabilidad, amplic nivel de relaciones
publicas, actitud positiva y de resolucion de confiictos, disponibitidad
para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo,ﬁiider'azgo, actitud de servicio.

PARA OCUPAR Et PUESTO:

L

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO: iefe {a) del Dep.
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: I
[ AREA T SCAI Olreccién de Planeacién y Finanzas

"RREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REF IEN REPORTA: Director (a} de Planeacién y Finanzas
| Secretaria, chofer.

A QUIEN SUPERVISA . _
CONTACTOS INTERNOS

de Registroy Control

con:”™ T PARA:

Subdirecciones y | Solicitar autorizacidn de los trdmites administrativos necesarios para el

depart que integ buen funci de la direccién.

la direccién. Atender las’ necesidades de recursos necesarios para el desarrolio de las
actividades, y solicitar el suministro de recursos a través de los

| procedimi establecidos para ello.

L CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Areas que integran el | Gestionar los servicios y adquisiciones que requiere la direccidn, sean los

| Sistema DIF Tabasco. C plados en ias Srdenes de trabajo, servicios y solicitudes.

Il. DESCRIPCION BEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL :
"Atender 10s asuntos rélacionados con los recursos humanas. fnancnros v materiales asignados 4 13
Direccion de Planeacion y Finanzas, .

). DESCRIPCION DEL PUESTO °

DESCRIPCION GENERAL

Elaborar y actualizar .Js manuales administrativos de fa institucién e instrumentos normativos respecto a

lidag

13 &structura orgdnica, funci procesos y proc de cada direccion.
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES e
Dar trdmite a la documentaclon y asuntos que le asigne la direccién, que sean competencia de!
departamento;

. formular y actualizar'en coordinacidn con las unidades de trabajo de la institucion Jos manuales
administrativos {generales y especificos de organizacion, procedimientos, etc.), con el objeto de
precisar funciones, evitar duplicidades y delimitar responsabilidades;

fik. Investigar las innovaciones en materia de organizacion, sistemas y procedimientos, adaptandolas a
fas necesidades del organismo;

IV. Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados al drea a su cargo;

V. Proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacién coqresp a su comp ia;

VI, Mantener informado al Director (a) de Planeacion y Finanzas del avance y desarrollo de las
actividades encomendadas.

PERIODICAS:
1. Planear los estudios de organizaci6n y procesos que se requleran
#.  tlevar a cabo estudios o d icos de los si rativos, en los cuales se detecte la
problemdtica y se hagan recomendaciones y propuestas que impliquen cambios estructurales,
funcionales y operativos;

. Coordinar la realizacién de los dios técnicos inados a |a elaboracién de estructuras
organizativas y funciones, desarrollar sistemas acordes con las disposiciones legales reglamentos e
instructivos administrativas Internos, como una orientacién sistematica de los trabajos operativos;

V. Formular los estudios de simplificacion de si y procedimi distribucién de funciones y
actividades, y descripcién de puestos que le sea solicitado por su inmediato superior;

V. Proporcionar informacin y asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a las dreas ¥

_personal dei Sistema DIF Tabasco que su inmediato superior le tume.

: i

EVENTUALES:

L. Disefar los formatos que r
como llevar el control de los mismos;

n. Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por el Director (a)
de Planeacién y Finanzas.

tas Unidades Admini tvas del Sistema DIF Tabasco, asi
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lit. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administra}:ién,

PERFIL DE PUESTO

de proyectos administrativos, disefio y redisefio de procesos, politicas

COMPETENCIAS NECESARIAS
publicas en materia de asistencia sogial, manejo de microsoft office €

PARA OCUPAR EL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién de  Empresas,
Administracién Puiblica, Contaduria Piblica, Economia, o carreras afines. 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO SR _
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Registro de Aportaciones Federales
CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, analisis organizacional, elaberacién y evaluacidn NUMERO DE PERSONAS EN | Uno - .

£t PUESTO. i o o _ o
AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Planeacidn y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector (3] de Planeacion y Programacién

m(ernet a nivel usuario

Un afo en amvldades retacionadas con el puesto.

EXPERIENCIA:

Definiciébn de conclusiones breves, actitud positiva y de resoluclou de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad d¢
sintesis, facilitador de grupos, fiderazgo, actitud de servicio.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (38) de Planeacién y Progrdimacion
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccion de Planeacion y Finanzas 1
A QUIEN REPORTA: Director (a} de Planeacidén y finanzas -

Departamento de Registro de Aportaciones Federales, Departamento de

A QUIEN SUPERVISA: Registro Estatal, Departamento de Registros de Recuperaciones.

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: v
Diferentes 4dreas de la | Coordinar las acuvldades de programacion, aplicacidn presupuestal de los
direccién proge del

CONTACYOS EXTERNOS ‘
CON: PARA:
Diferentes dreas que | Conacer los i i y normatividad: did por las
integran el Sistema DIF | dependencias centralizadoras para la integracion y operatividad del
Tabasco, dependencias | p del i
estatales y organismos. Dar respuesta de informacion en materia de programacidn,

6.

L £ 4 -

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

i DESCRIPCION GENERAL
Supervisar las actividades en materia de planeacién y programacién, controlando la informacion del

registros: de aportaciones federales, estatal y de recuperaciones.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

. Delegar en los jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que fe
competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;

1. Supervisar la elaboracidén de documentos gque sirvan de base para la elaboracién de la
programacidn de los programas asistenciales;

L. Vigilar Ja aplicacién de las polfticas, normas y sistemas para ia planeacién, programacién de las
acciones det organismo;

v, Establecer y controfar la estructura programatica-presupuestal y administrar el sistema de
informacién presupuestal;

V. Informar sobre las politicas y procedimientos para la
presupuestacién, de acuerdo a objetivos, metas y recursos del organismo, con base 3 las
directrices emitidas por las dependencias normativas en la materia;

vi.  Vigilar fa Integracidn de fa informacidn programatica-presupuestal, a hn de presentar 2 fa
direccidn resuitados y avances de los programas institucionales,

planeacion, programacién vy

actividades que se le han encomendado.
PERIODICAS:

. Proponer estudios en materia de asistencia sociai, que sirvan de base para la formulacion de los
programas y proyectos en ese campo, :

N vigilar ta integracién y someter a consideracién del director (a) de planeacién y finanzas el
ejercicio del presupuesto anual det organismo, asl como la gestién de su autorizacién ante las
autoridades respectivas;

M. Supervisar la atencién de las solicitudes de informacién de las entidades normativas “de 1a
administracién pubiica estatai y federal en relacidn al ejercicio de los recursos;

IV.  Supervisar que se le brinde asesoria a las direcciones del organismo en materia de planeacion y

programacioén;
V.  Vigilar que las propuestas de nuevos proyectos sean acordes con los recursos y objetivos del Plan
Estatal de Desarrolio y con apego a los lineamientos emitidos porng entidades normativas

EVENTUALES:

). Orientar sobre reformas administrativas, que impliquen cambios operacionales y funcionales en
materia de planeacion, programacion de proyectos;
Proponer propuestasy pmyectos de modernizacién y me]oramlenlo administrativo, y someterla a
{a aprobacién de la direccion,’e implantar su instrumentacion;
Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el Director {a}

Ht.
de Planeacién y Finanzas. - e - .

W1.ESPECIFICAS DEL PUESTO o .

ESCOLARIDAD: licenciatura en: Admini racibn  de E p Adi tracién,
Administracién Publica, Contaduria Publica, E:anomla o carreras afines.

CONOCIMIENTOS T v ad racién, fi contabilidad poln’li;s publicas, relaciones

publicas, procesos de calidad, planeacibn estratégica, control, evaluacién
de proyectos, desarrollo econémico, manejo de tecnologias de
informacién y comunicacion. ]
| EXPERIENCIA: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones piblicas, desarrotio humano, capacidad de

OCUPAR EL PUESTO: resolucion de conflictos, trabajo en equipo,
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacin, lidesazgo, actitud de

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

servicio.

& o
VIl Informar permanentemente al Director {a} de Planeacién y Finanias, el desarrolde las

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Depanamenu; de Registro Estatal j:_ .
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: o -~
capacidad de toma de AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Planeacién y Finanzas ]
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Planeacién y Programacién
g — 4 [N
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna _ . |

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

o CONTACTOS INTERNOS
~_[rara:

Atender las actividades de planeacién del presupuesto general de egresos
del organismo

Subdirecciones
departamentos que integran

<

|ladweccion. | — [
3 o CONYACTOS EXTERNOS {

CON: PARA:

Areas que integran el | Dar a conocer los li os y normatividades expedidas por las

dependencias centrahzadoras para la integracidn de! presupis esm de la
institucién, en el apartado de aportaciones.
Dar respuesta de informacién en materia de planeacion en el dmbito de

Sistema DIF Tabasca

sus funciones, previa autarizacidn de su inmediato superior.

S—

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO -
i DESCRIPCIGN GENERAL 3
[ Tramitar ante las Instancias correspondlentes las solicitudes de movimientos presupuestales de las

aportaciones o recursas convenidos o S
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
i Asesorar a las unidades de trabajo de la Organizacién, sobre los requisitos o requerimientos del
ltenado de sus solicitudes de abastecimiento, drdenes de trabajo y servicios y vidticos; ’
1. Recibir en el médulo de recepcién de documentos de la direccion las solicitudes de
abastecimiento, érdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma gue elabora formato de
recepcion-devolucion de documentos;

il Revisar y validar las solicitudes de abastecimiento, ordenes de trabajo y servicio, solicitudes de
Pago, que cuenten con los requerimientos establecidos;

. Revisar y vahdar las solicitudes de pago por vidticos, revisando sus anexos {oficios de comisién o
documentos de comprobacién dei gasto);

V. Comprometer en el Sistema interno de Gestibn Administrativa (SIGAD), las solicitudes de
abastecimiento, érdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;

V1. Recibir en la mesa de recepcion de la direccion las solicitudes para ampliar la vigencia de los
compromisos presupuestales o cancelacidn y/o liberacién, asi como las solicitudes de adecuacion
presupuestal {ampliacidn, reduccién, transferencia, recandelarizacién), misma gque elabora
formato de recepcion—-devolucidn de documentos;

Vil Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelacién y/o liberacién de compromisos
presupuestales;
VI Proceder a la ampliacién de ta vigencia ael compromiso, su cancelacién o liberacién en el Sistema

Interno de Gestidn Administrativa (SIGAD);

13 Realizar devolucidn de la documentacion por afectacion, cancelacién, liberacldn o ampliacion de
compromisos a la mesa de recepcidn para su entrega a la unidad de trabajo del organismo
solicitante, y realice su trdmite subsecuente;

X Informar permanentemente al Subdirector {a) de Planeacién y Programacidn, de los asuntos y/o
_actividades encomendados o

L Inlegrar propuestas de proyectos de Programas con recursos Federales, de acuerdo a la
normatividad vigente;

tl.  Elaborar los informes que sean solicitados por dependencias relacionado con los proyectos de
inversidn autorizados, previa autorizacién de la direccién;

n Revisar las solicitudes de adecuacién presupuestal (ampiiacidén, reduccidn,

___recandelarizacion), e informar a la_Direccién de Planeacidn y Finanzas para proceder a su
validacién;

WV Tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, por oficio y previa captura en el Sistema
establecido para tal fin, fas adecuaciones presupuestales validadas por las autondades del
Sistema DIF Tabasco;

\ Informar al Dicector (a) de Planeacion y finanzas, y/o Subdirector {a) de Planeacién y
Programacion, sobre Ja respuesta oficial de la Secretaria de Planeacidn y finan2as (autorizacion,

. veglanteamlen(o o nprocedencia), respecto a ta sobcuud de adecuacncu uresupues(ai

‘EVENTUALES:

transferencia,

—

I lodas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por el Director (a)
e Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector (a} de Planeacién y Progiamacion

. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Administracién de Empresas, Administracion,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS N2
COMPETENCIAS  NECESARIAS

ﬂminis(ridén, Politicas Publicas, Relaciones Pﬁblica;, Planeacién y
Programacion Presupuestal, Control y Evaluacién de Proyectos, manejo
PARA OCUPAR EL PUESTO: de Microsoft Office e Internet a nivel basico, control de inventarios.
EXPERIENCIA: | Dos aflos en actividades relacionadas con el puesto
ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
DCUPAR EL PUESTO: resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de
servicio.

PERFIL DE PUESTO .

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

__CONTACTOS INTERNOS

™~
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Con: | PARA: LT
Subdirecciones y | Atender ias actividades de programacion del presupuesto general de
departamentos que integran | egiesos del organismo.
| 1a direccién. - .

. CONTACTOS EXTERNOS
[con:" ~ - PARA:
Areas que integran el ] Dar 3 conocer los i i y normatividad pedidas por las

dependencias centralizadoras para la integracién del presupuesto de la
institucion, en el dmbito Estatal.
Dar respuesta de informarién en materia de psogramacién en el dmbito
de sus funcidnes, previa autorizacién de su inmediato superior.

e

Sisterna DiF Tabasco

b
0. DESCRIPCION DEL PUESTO -
T DESCRIPCION GENERAL
Atender las actividades programaticas-p les del pi to general de egresos del organismo,

d. dq

por las dep

I '

de participaciones estatales, con base a los

ias normativas
correspondientes. .

DESCRIPCION ESPECIFICA

[ PERMANENTES: ;

. Tramitar ante las instancias correspandientes las solicitudes de movimientos presupuestales de las
participaciones Estatales, asf como el seguimiento de cada uno de estos movimientos;

Il Asesorar a las unidades de trabajo del organismo, sobre los requlsuos o requenmlen(os del llenado
de sus solicitudes de abastecimiento, érdenes de trahajo, serviclos, y vidticos;

. Recibir en el médulo de recepcién de documentos de la direccion las solicitudes de ams(eclmlemo
drdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora formato de recepcion-
devolucton de documentos; )

IV.  Revisar y validar las solicitudes de abastecimiento, érdenes de trabajo y servicio, sohcltudes de
pago, que cuenten con los requerimientos establecidos;

V. Rewisar y validar {as solicitudes de pago por vidticos, revisando sus anexos (oficios dq comislén o
documentos de comprobacién del gasto);

VI. Comprometer en el Sistema interno de Gestidn Administrativa (SIGAD), las suhcl!udes de

abastecimiento, drdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago; .

Recibir en la mesa de recepcién de la direccion las solicitudes para ampliar la vigencia de los

il
compromisos presupuestales o cancelacién y/o liberacin, asl como las solicitudes de adecuacion
presupuestat {ampliacién, reduccion, transferencia, recandelarizacion), misma que elabora formato
de recegcidn—devolucién de documentos;

Vil Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelacién y/o liberacién de compromisos

presupuestales;
IX. Proceder a la ampliacién de la vigencia dei compromiso, su cancelacidn o liberacién en el Sistema
Interno de Gestién Administrativa (SIGAD),
X. Realizar devoluclén de la documentacion por afectacion, cancelacion, liberacion o ampliacién de
: compromisos a la mesa de recepcién para su entrega a la unidad de trabajo de la institucién
' solicitante, y realice su trdmite subsecuente
XI. informar permanentemente al Subdirector {a} de Planeacién y Programacion, de los asuntos y/o
tividades encomendados.
“PERIODICAS:
i integrar propuestas de proyecltos
normatividad vigenie;
[IN Elaborar los informes que sean solicitados por dependencias relacionado con los proyectos de
inversidn autorizados, previa autorizacién de 1a direccién;

0 i

de Programas con Recursos Estatales, de acuverdo a la

reduccién, transfi ia,

[} Revisar las solicitudes de adecuacién presup al (ampliacién,
recandelarizacion), e informar a la Direccibn de Planeacidn y Finanzas para proceder a su
validacion;

v Tramitar ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, por oficio y previa captura en el Sistenta
Interno de Administracidn Gubernamental (SIGAD), las adecuaciones presupuestales validadas
por las autoridades del DIF;

\ Informar al Director (a) de Planeacion y Finanzas, y/o Subdirector (a) de Planeacion vy
Programacion, sobre 1a respuesta oficlal de la Secretaria de Planeacién y Finanzas (:umnzaclén

o CONTACTOS EXTERNOS e

PARA:

Dar a conocer los i 0s y norl por las
dependencias centralizadoras para la integracion dei presupuesm de la
institucion, en el dmbito de recuperaciones.

Dar respuesta de infarmacidn en materia de programacién en el dmbito
de sus funciones, previa autorizacion de su i diato superior.

CON: .
Areas que integran el
Sistema DIiF Tabasgo.

idad: did.

#. DESCRIPCION DEL PUESTO -
DESCRIPCION GENERAL
Atender las actividades pri 4 P les del presupuesto general de egresos del o1ganismo,
de recuperaciones, con base .2 los B e itidos por las pendenci normativas
correspondi ) M -
i ~_DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:

i, Tramitar ante las instancias correspondientes las soficitudes de movimientos presupuestales de
recuperaciones, asf como el seguimiento de cada uno de estos movimientos;
I Asesorar a las unidades de trabajo de I3 instituckdp, sobre Jos requisitos o requerimientos del
lienado de sus soticitudes dé abastecimiento, 6rdenes de trabajo, servicios y vidtlcos;
W Recabir e e mddulo “de recepiitn de ducunsentos de W8 direccin las solicitudes de
lbast-cmnento brdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora formato de

agcepcion-devolucién de doc
v.  Ravisar y validar Jas sqlicitudes de abastecimiento, drdenes de trabajo y. servldo, solicitudes de
Pago, que on los requeri establecidos;

V. . Revisar y validar las solicitudes de pago por vidticos, revisando sus anexos (ohclos de comhlbn o
documentos de comprobacidn del gasto);

VI. wComprometer en el Sistema Interno de Gestidn Adm)nlstratlva {SIGAD}, las sohclludes de

abastecimiento, érdenes de trabajo y serviclos, o solicitudes de pago;

Racibir en la mesa de recepcién de la direccidn las solicitudes para ampliar Ia vigencia de Jos

Vit
compromisus presupuestales o cancelacién y/o lib i8n, nif como las tolicitudes de adacuacien
presupuestal {ampliaclén, reduccidn, transferenda, recandelarizacién), misma que elabora
formato de recepcidn-devolucién de documentos;

VIll.  Revisar y validar solicitudes para ampllar la vngencna o®ancelacion y/o liberacién de compromlsos

presupuestales;

iX. Proceder a la ampliacién de la vigencia del compromiso, su cancelacién o liberacién en e! Sistema
Interno de Gestién Administrativa {SIGAD);

X.  Realizar devolucién de la documentacion por afectacidn, cancelacion, liberacidn o ampliacidn de
compromisos a 1a mesa de recepcion para su entrega a la unidad de trabajo de la institucién
solicitante, y realice su trdmite subsecuente;

XI.  informar p al Subdirector (a) de Planeacidn y Programacién, de los asuntos y/o
actividades enc dad.
PERIODICAS:

|.  Integrar propuestas de proyectos de Programas con recursos de recuperacion, de acuerdo a la
normatividad vigente;

il Elaborar los Informes que sean solilitados por dependencias relacionado con los proyectos de
inversion autorizados, previa autorizacion de la direccion;

. Revisar las solicitudes de adecuacidn presupuestal {ampliacidn, reduccién, transferencia,
recandelarizacion), e informar a la Direccién de Planeacion y Finanzas para proceder a su
validacién;

V. Tramitar ante I3 Secretaria de Planeacion y Finanzas, por oficio y previa captura en el Sistema
interno de | {SIGAD), las adecuaciones presupuestales validadas
por las autoridades det DIF;

\'A informar al Director (a} de Planeacidn y Finanzas, y/o Subdirector (a) de Planeacibn y
Programacion sobre la respuesta oficial de la Secretaria Planeacién y Flnanzas (autorizaclén,
replant i o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuacidn presupuestal

I EVENTUALES: _

. Todas aqueilas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el Director (a)

de Planeacién y finanzas, y/o Subdirector {a} de Planeacién y Programacion. J

ién Guber

-

nto o improcedencia), respecto aJa solicitud de adecuacién pr

. Todas aquenas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su comp

neacion y Finanzas, y/o Subdirector {a; .fe Planeacron Y Plamaaon

por el Director (3}

—

ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura e ':\dminislracidn de Empresas, Administracion,
Administracion Publica, Contaduria Pubtica, Economia, o carreras a fines.
766;402;@51’5; T Y Adminis(racizﬁ; Politicas Publicas, Relaciones Publicas, Planeacidn T

Programacion Presupuestal, Control y fvaluacién de Proyectos, manejo
de Microsoft Office e Internet a nivel basico, control de inventarios.

Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

Amptlio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
resolucion de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunlcacidn, liderazgo, actitud de

COMPETENCIAS NECESARIAS
| PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA:

|"ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién de Empresas, Administracién,
Administracion Publica, Contadurla Pablica, Economia, o carreras afines..
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, planeacién y

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

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: ]

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Dos alos en adtividades relacionadas con el pueste,

Amplio nivel de relaciones puUblicas, desarroflo humano, capacidad de
resolucidon de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, cornunicacién, liderazgo, actitud de
servicio.

e

PERFIL DE PUESTO

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO

e sevde. - NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Presupuesto
’ NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Planeacién y Finanaas
PERFIL OE PUESTO | A QuIEN REPORTA: Director (a) de Planeacidn y Finanzas
i
| A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Control Presupuestal y Departamento de Evaluaclén
Fisico Financiera
CONTACTOS INTERNOS

1. DA DATOS GENERALES DEL PUESTO CON: PARA: s

[ NOMERE DEL PUESTO: ﬁa(e {a} de! Departamento de Registros de Recuperaciones Dif areas de la| Garantizar la captacién, registro, custodia, aplicacién, andlisis de la

:UMERO DE PERSONAS EN | Uno direccion. Evaluacion y control de tos recursos del p to del org;

PUESTO: S— . - CONTACTOS EXTERNOS

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Planeacién y Finanzas " "
Mo i - CON: PARA:
| A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de Planeacién y Prog Dife: ireas  que | Conocer fas normatividades vigent didas por las d dencias

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna ® el Sistema DIF | centralizadoras para fa captacion, registro, cusludla aplicacién, andlisis de
b —_ CONTACTOS INTERNOS Tabasco, dependencias | la Evaluacidn y control de los recursos del presupuesto del organismo.

Con: PARA: estataies y organismos. Tramitar oportunamente los recursos det presupuesto, necesarios para e}

Subdirecciones y | Coordinar las actividades de programacién del Presupuesto General de buen desarrollo y evafuar 1as acciones programadas por fas Unidades

departamentos que integran | Egresos de la insirtucidn en el émbito de recuperaciones. Adminis! que i » .

Ja direccion. - - o Dar resp de informacién en materia de presupuesto y evaluacién.
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11 DESCRIPCION DEL PUESTO o
DESCRIPCION GENERAL

Controlar el ejercicio del presup al bajo los principios de ia evaluacion de

racionalidad y optimizacion, en funcién del desarrolio de sus actividades para el cumplimiento de los

objetivos de la asistencia social. .

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
1. Delegar en los jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades gue le
competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;
h. Supervnsar previa autorizacién de su inmediato superior, que se informe a las Unidades
ativas del organi: |2 normatividad vigente para el ejercicio del control presupuestal;

Wl vigilar el control presupuestal y evatuar , los movimientos presupuestales sobre gasto corriente y
gasto de inversion del organismo, y establecer mecanismos para su andlisis y control;

Iv.  Supervisar que se elaboren los contrarecibos de las comprobaciones, entregadas por cada Unidad
Administrativa para pago de proveedores y vigilar que cumplan con Jos requisitos fiscates y |
compromisos presupuestales;

V. Establecer un control de las facturas pagadas y enviadas por las direcciones del Slstema DIF
labasco, supervisando que se cancele el compromiso y se afecte el monto real ejercido; )

Vi V!gllar y evaluar el avance programitico de las dreas en funcién, de objetivos y tiempos
edtablecidos, asl como informar y proponer, tas medidas y recomendaciones que se requieran para
el cumplimiento de los programas institucionales;

Vil Supervisar la evaluaciones de los avances fisico financiera, que se requieran para el cumplimiento
de los programas del organismo;

VHI.  Mantener permanentemente informado al Director {a) de Planeacion y Finanzas, del avance ¥
desarrollo de las actividades que se le han enc dado.
PERIODICAS:
i Enviar y tramitar recibo del retiro del fondo de aportaciones multiples en la Secretaria de
Haneadidn y rinanzas;

. Informar e integrar fos listados correspondlentes respecto al cierre del ejercicio presupuestal y
turnarlo para su envio y trdmite ¢ P
EVENTUALES:

I Todas aquettas funciones Gue le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el Oirector (a)
__de Planeacién y finanzas.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, Politicas Publicas, Relaclones Publicas, Planeacion y
COMPETENCIAS NECESARIAS | Programacién Presupuestal, Control y Evaluacién de Proyectos, manejo

Licenciatura en:  Administracién de Empresas, Adminlstracién,
Administracién Pablica, Contadurfa Pibtica, Economia, o Ccarreras afines.

PARA OCUPAR EL PUESTO: de Microsoft Office e internet a nivel basico, control de inventarios.
EXPERIENCIA: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto. 7

ACTITUDES NECESARIAS PARA. | Amplio nivel de relaciones plblicas, desarrollo humano, capacidad de |
OCUPAR EL PUESTO: resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de

[ PERIGDICAS:

I.  Brindar informacién previa autorlzacién del jefe inmediato sobre el ejercido financiero para
formular fas autoevaluaciones trimestrales del organismo;

k. Realizar las conciliaciones de los montos de cada partida con la calendarizacién del Presupuesto
General de Egresos, haciendo 10s ajustes necesarios e informar de los resultados al Director{a) de
Planeacién y Finanzas, y/o Sutidirector (a) de Presupuesto;

1l Integrar los hstados correspandientes respecte al cierre del ejercicio presupuestal y turnarlo para
su envio y rdmite correspondiente. _

| EVENTUALES:

I Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el Director (8)

de Planeacidn y Finanzas, y/o Subdirector {a) de Presupuesto. _

Mi. ESPECIFICAS DEL PUESTO _ i
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién de - Empresas, Administracnén,J
Administracién Publica, Contadurla Publica, Economia, o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, Polticas Poblicas, Relaciones Publicas, Planeacidn’y

COMPETENCIAS NECESARIAS | Programacin Presupuestal, Control v Evaluacion de Proyectos, maneio
PARA DCUPAR EL PUESTO: de Microsoft Office e Internet a nivel basico, control de inventarios.
EXPERIENCIA: 7777 Dos aios en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Ampiia nivel de Relaciones Publicas, Desarrollo Humano, Capacidad de
OCUPAR EL PUESTO: Resolucidn de Conflictos, Trabajo en Equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacidn, liderazgo, aqi(ud de

servicio.

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENGRALKS DEL PUESTO

[ NOMBRE DEL PUES_T_d Jefe (a) del Departamento de Evaluacion Fisico Financiera

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno —
EL PUESTO: I B _
AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Planeacién y Finanzas _ ]
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Presupuesto _
A QUIEN SUPERVISA: Area de evaluacién o s
- CONTACTOS INTERNOS o
con: PARA:
Subdirecciones y | Apoyar la evaluacldn y seguimiento de la estructura programatica
departamentos que integran | aprobada.
Jadireccion -
e CONTACTOS EXTERNOS o -
CON: PARA:
Areas que integran el | Dar a conocer los fir y normatividad; didas por las

dependencias centralizadoras para el ejercicio del presupuesto de ia
institucidn y las autoevaiuaciones del mismo.

Dar respuesta de informacidn en materia de evaluacién y segunmlenlo
presupuestal, previa autorizacién de su inmediato superior.

Sistema DIF Tabasca

servicio.
R —_ ——]
1. DESCRIPCION DELPLESTO
PERFIL DE PUESTO DESCRIPCION GENERAL
Llevar a cabo la evaluacién y seguimiento de los programas presupuestarios, por los sistemas electrénicos
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO de la Secretarla de Planeacion y Finanzas, y la Secretaria de Hacienda y Crédito Puiblico; asimismo,
N‘?MB“E DEL PUESTO: Jefe (a) det Departamenta de Control Presupuestal — verificar fisicamente las metas y ejercicio presupuestal con base a los proyectos institucionales
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno autorizados.
EL PUESTO; s ] T T T T T T 16N ESPECIFIC T o
" AREA OE ADSCRIPCION : Direccion de Planeacitn y Finanzas PERMANENTES. 77T T -
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Presupuest I Realizar andlisis especificos y revisidn de campo de los programas institucionales de conformidad
A QUIEN SUPERVISA. Area de Presupuesto _ a la programacion planificada con el Director {a) de Planeacion y Finanzas;
_ CONTACTOS iNTERNOS . Dar seguimiento a los avances flsicos y financieros enviados por cada una de las direcciones y
CON: PARA: Unidades Administrativas del Sistema DIF Tabasco.
Subdirecciones y [ Garantizar la captacidn, registro, custodia, aplicacién, andlisis y control de m. Elaborar las actas de cierre de cada uno de los proyectos de la institucidn y enviarlas 2 la
departamentos que integran | los recursos presupuestarios del organismo. Secretarla de Planeacidny Ffinanzas;
la direccion. R W Integrar conjuntamente con las Unidades Administrativas la Matriz de Indicadores para
| CONTACTOS EXTERNOS Resultados {MIR) 6 Marco Logico y evaluar los resultados de la misma con respecto a fos objetivos
CON: PARA: planteados en el Plan Estatal de Desarrollo y Planes Especiales del DiF;
Areas  que integran__el { Dar a conocer las normatividades vi pedidas por las d dencias V. Informar permanentemente al Subdirector (a) de Presupuesto, de los asuntos y/o actividades
Sistema Dit Tabasco. centralizadoras para la captacién, regmw, cuslodm aplicacion, andlisis ¥ encomendados. _
cantrol de fos recursos presupuestados del organismo. PERIGDICAS: - T T T T T ]
Tramitar oport los recursos pr ados necesarios, para el I Planear las actividades que se lleven a cabs en materia de evaluacion;
buen desariollo de las acciones programadas por las Unidades 1. Capturar los avances fisicos y financieros en el Sistema de Autoevaluacién del Gasto Publico
Administrativas que integran al organismo. (SISAGAD) y el informe estadistico, ademas el formato unico en el portat aplicativo de la SHCP
Dar respuesta de informacién en materia financiera, previa autorizacion {PASH), asi como imprimir los reportes y enviarlos a la Secretaria de Planeacién y Finanzas,
— desui diato superior. . Secretarfa de la Contraloria, y 13 Coordinacion de Planeacién,
. Asistir a2 la Secretarfa de Planeacién y Finanzas a las reuniones para solventar las observaciones
1. DESCRIPCION DEL PUESTO respecto ai estatus de los proyectos; . . o
DESCRIPCION GENERAL EViNYUALES o
Atender el ejercicio del pr t do al organi bajo los principios de racionalidad y I Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el Director {a)
optimizacién, en funcién del desarrollo de sus actividades para el cumpli de los objetivos de la de Planeacidn y finanzas, y/o el Subdirector (a) de Presupuesto —— ;,,_._J
asistencia social
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
L. informar a las Unidades Administrativas def organismo previa autorizacidn, la normatividad vigente
para el ejerciclo del control presup al, y dar i def mismo;
Wl Integrar internamente en el programa de control pr I, los imi p p ales
sobre gasto corriente y gasto de inversién det organismo, y establecer mecanismos para su andlisis
y control;

M. Elaborar los contrarecibos de las comprobaciones, entregadas por cada Unidad Administrativa para
pago de proveedores y verificar que cumplan con los requisitos fiscales y compromisos
presupuestales; N

V. implementar control de las facturas pagadas y enviadas por las direcciones del Sistema DIF
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 Basto corriente o inversion para
comprobar ante las autoridades correspondientes, el gasto ejercido del Presupuesto General de
Egresos, y turnar los originales de estos documentos a Ja Subdireccion de Contabilidad para su
resguardo;

Vi. Informar permanentemente al Subdirector (a)} de Presupuesto, de los asuntos y/o_actividades
encomendados.

IN. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: mcenciatura en.  Administracién  de Empresas, Administracion,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economla, o Carreras afines;
estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto o estudios

_ avapzados.
CONOCIMIENTOS v | Administracién, Politicas Pablicas, Relaciones Publicas, Planeacién y

COMPETENCIAS NECESARIAS | Programacion Presupuestal, Control y Evaluacion de Proyectos, manejo
PARA OCUPAR EL PUESTO: de Microsoft Office e internet a nivel basico, control de inventarios
EXPERIENCIA: ; .1 Dos aftos en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR EL PUESTO: resolucidn de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicaci6n, liderazgo, actitud de

_J servicio.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
[} di

g en los i de banco, los movimientos u operaciones bancarias

lizadas por fuente de financiamiento (participaciones, aprovechamientos, aportacianes

,ARE,‘Q)E ADSCRIPCION : " | bireccién de Planeacién y Finanzas
_ 1 Director {a} de Planeacion y Finanzas . e o |

Departamento Financiero y Departamento de Ingresos

A QUIEN SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes  dreas de la | Enterar recursos propios, apertura y registro de cuentas bancarias,
direccion estados de cuenta e inversiones y diversos pagos a terceros. Depdsitos
bancarios, pagos banca electrénica y cheques, conciliaciones, cuenta de
R o J deudores diversus, y trdmites de liberacion y recepcidn de recursos.
. CONTACTOS EXTERNOS
con: " Teara:
Diferentes dreas que | Pago de nomina, V'?"_“E.', ajustes gomplememavios, proveedbnm

Sistema  DIF | conciliationes bancarias, ingresos de los diversos centros asistenciales.
dependencias | Realizar conciliaciones contables (cuenta de deudores diversas) con el
Departamento de Contabilidad de ia Secretarfa de Planeacion y Finanzas
Realizar ios enteros mensuales a la Secretaria de Planeacién y Fmanzas,(
correspondientes a los ingresos por aprovechamientos y productos
[financieros de las diferentes fuentes de financiamiento. J

integran | el
labasco,
estatales y organismaos.

" QESCRIPCION DEL PUESTO

- DESCRIPCION GENERAL
“Conucer con oportunidad fa disponibilidad de las cuentas bancarias, con el propésitc de Cum|)llf en
tiempo y forma con los compromisos de la Organizacién, de iguat forma obtener la inforinacion
actualizada de los ingresos captados en el ejercicio fiscal correspondiente.
DESCRIPCION ESPECIFICA

[ PERMANENTES:

i Delegar en los Jefes de cada unc de los departamentos subalternos tas aclivid;ies que le
competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;

1] Supervisar que se realicen los depdsitos de los ingresos por concepto de donativos recibidos por
el Sistema DIF Tabasco, expidiendo a la vez los recibos correspondientes;

Wl Custodiar y resguardar los valores que se manejan, destinados al pago de los diferentés
comproinisos u obligaciones del organismo;

v Generar 13 posicidn financiera actualizada, por cuenta bancaria y fuente de financiamiento;

V. Realizar los tramites de registro de cuentas bancarias y liberaclon de Jas ministraciones de los
recursos autoiizados por et Sistema Nacional DiF, en el ejercicio fiscal;

Vi Elaborar relaciones comparativas que reflejen la diferencia entre cheques expedidos y
comprobaciones de recursos, para su seguimiento y sotventacion;

Vil Mantener permanentemente informado al Director (a) de Planeacién y Finanzas, del avance y
desarrollo de ias actividades que se le han encomendado. _
PERIODICAS:

1 Coordinar y tramitar con los diferentes bancos, para los efectos de apertura de cuentas,
movimientos u operaciones bancarias;
i Generar relaciones de cheques y/o transferencias electrénicas, expedidos sin comprobacién;
EVENTUALES
[ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por el Director (a)

[ NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Teso
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO: "

de Planeacidn y finanzas

tH. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en:  Administracion  de Empresas, Adminisuacibn?
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines
CONOCIMIENTOS Ty Adm;i;l;cla\_ Politicas Publicas, Relaciones Publicas, Planeacién y‘

COMPETENCIAS NECESARIAS | Programacion Presupuestal, Control y Evatuacién de Proyectos, manejo
PARA OCUP&R EL PUESTO: de Microsoft Office e Internet a nivel bdsico, control de inventarios.

E)(PERIENC!A Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

[ ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
OCUPAR EL PUESTO: resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacidn, liderazgo, actitud de

federales Ramo general 33 y Ramo administrativo. 12;

. Integrar las comprobaciones de recursos u 6rdenes de pago, con sus transferencias electrénicas y/o
pdlizas de cheques, asl como su respectiva ministracién de recursos, clasificadas por fuente de
tinanciamiento;

Mantener actualizada la base de datos “recepcion de documentos”, por ejercicio fiscal;
IV. Elaborar reportes semanaies por fuente de financiamiento, de ias ministraciones, érdenes de pago
y comprobaci de recursos, g de pago por la Secretaria de Planeacidn y Finanzas;

V. Generar reportes semanales por fuente de financiamiento, de los contrarecibos pendientes de

pago a proveedores, prestadores de servicios o servidores pablicos, segiin corresponda;

Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar, de acuerdo a las fuentes de

VH
financiamiento;
Vil Recibir documentos {copias), por fuente de financiamiento de las 6rdenes de pago ministraciones y

comprobaciones de recursos, enviadas por Ia Subdireccién de Contabilidad del Sistema DIF
Tabasco, para el pago directo;
VHI. Efectuar las conciliaciones contables {cuenta de deudores diversos) con la Subdireccién de
Contabilidad del Sistema Dif Tabasco;
IX. ilevar control y registro de los recursos ministrados por fa Secretaria de Planeacién y Finanzas de
pago a proveedores, némina y vidticos;

X. Llevar el seguimiento y cotejo de las 6rdenes de pago con los recursos ministrados por la Secretaria
de Planeacidn y Finanzas de pagos a proveedores, nominas y vidlicos, para la asignacién de namero
de transferencia o elaboracién de cheques para pago;

Elaborar el archivo de ndmina cada quince dias para su pago a través de transferencia electrénica;

integrar por centros asistenciales, 10s recibos de pagos de némina ejecutiva, vales de despensa,

lista de raya y honorarios, quincenalmente. ’

Xili. Atender en ventanilla para pago de cheques a proveedores, o entrega de recibos por quincena al
personal de la institucion;

XIV. Resguardar los comprobantes del pago de ndminas {talones, recibos, pélizas y transferencias
electrénicas); :

XV. Integrar documentacidn soporte para efectuar los reintegros de los sueldos de las néminas

XL
X

correspondiente;
XV, Mantener actualizado el archivo de ndminas de las altas y bajas del personal por quincena;
XVII. Uevar registro y control de pagos por fuente de financiamniento del Ranmo 12,
XVili. Realizar captura de -pdlizas de cheques emitidos p'or cuenta bancaria;
XIX. Uevar registro y control de pagos a instituciones financieras, FONACOT e impuestos det ISR
XX. informar permanentemente al Subdirector (a) de Tesoreria, de los asuntos y/o actividades

enc

PERIGDICAS:

I. Efectuar las retenciones, liberacidn o reintegro de sueldos u honorarios, segin corresponda por
instrucciones de la Direccion de Asuntos juridicos y de Acceso a ta Informacion o la Direccion dé
Recursos Humanos del organismo;

. Integrar los recibos de pago de la institucidn, solicitados por la Direccién de Asuntos Jjuridicos y

Acceso a la Informacion, como comprobacién ante juzgados, previa autorizacién de su inmediato

superior;

Reintegrar a Ia Secretaria de Planeacion y Finanzas, los recursos no ejercidos por fuente de

financiamiento al final del ejercicio fiscal;

V. Efectuar los pagos por concepto de vidticos y gastos de camino, al personal comisionado, solicitado
por las diferentes direcciones det i asi bié integrar a fa Secretar(a de Planeacion y
Finanzas, los excedentes de los mismos, generados por incidencias y economias no devengados;

V. Realizar concitiaciones mensuales de la cuenta de deudores con el Departamento de Control

Presupuestal, Y el Departamento de Conciliaciones y Estados Financieros de la direccion;

Monitorear en la pagina web de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas el estatus de las

ministraciones de recursos, érdenes de pago y comprobacion de recursos pendientes de pago.

EVENTUALES

3 Todas agueilas funciones que le sean asignadas en et Ambito de su competencia por el Director {a)
de Planeacion y Finanzas, y/o Subdirector (a) de Tesoreria. _J

Vi

111. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Administracion de Empresas, Administracion,
Administracién Piblica, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines.

servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES OEL PUESTO L
[ NOMBRE DEL PUESTO: | see (a) del Departamenta Financiero ___
"NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
ELPUESTO: | e o
AREA DE ADSCRIPCION : Direccidén de Planeacién y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector (augjgﬂgna o
A QUIEN SUPERVISA: Auxiliares adimipistrativos e
- CONTACTOS INTEBNOS

con: PARA:

Subdirecciones y | Realizar transferencia electrénica para el pago de ndmina, vidticos, ajustes
departamentos que integran | complementarios, proveedores; conciliaciones bancarias, ingresos de los
1a direccion. diversos centros asistenciales. _

N T CONTACTOS EXTERNOS T
‘CAON.‘Wiri T PARA:

Areas  que integran el | Atender los asuntos que sean de su competencia.
Sistema DIF Tabasco

. DESCRIPCION DEL PUESTO

e DESCRIPCION GENERAL
Llevar el control y disponibilidad de las cuentas bancarias, con el propésito de cumplir en tiempo y forma

CONOCIMIENTOS Adninistracién, Polfticas Publicas, Relaciones Publicas, Planeacion y
COMPETENCIAS NECESARIAS Programacién Presupuestal, Control y Evaluacién de Proyectos, manejo
PARA OCUPAR EL PUESTO: de Microsoft Office e Internet a nivel basico, control de inventarios.

EXPERIENCIA: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nive! de relaciones publicas, desarrolfo humano, capacidad de
OCUPAR EL PUESTO: resolucién de canflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comumcacnén fiderazgo, actitud de

servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Pgmyg DEL PUESTO: lefe {a) del Departamento de Ingresos
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno -

£L PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Planeacidn y Finanzas

| A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Tesoreria

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliares administrativos

o CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subdirecciones y | Atender y coordinar los asuntos de su competencia.
departamentos que integran

la direccién.

. CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Areas que imegr?n el | Atender el pago solicitado por las diversas direcclones.
Sistema DIF Yabasco.

con fos compromisos def organismo. .
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1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

1. Controlar y registrar fas ministraciones, drdenes de pago y/o comprobaciones de recursos, por
fuente de financiamiento;

il Mantener actualizada la base de datos “recepcidn de documentos”, por ejercicio fiscal;

IV.  Elaborar reportes semanales por fuente de financiimiento, de las ministraciones, Grdenes de pago
y comprobaciones de recursos, pendientes de pago por la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

V. Generar reportes semanales por fuente de financiamiento, de los contra recibos pendientes de
pago a proveedores, prestadores de servicios o servidores pliblicos, segun corresponda;

VI.  Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar, de acuerdo a las fuentes de

financi Recibir doc {copias}, por fuente de financiamiento, enviadas pur la
Subdireccién de Contabilidad para el pago directo;
VIIl.  Efectuar las concitiaciones contables {cuenta de deudores diversos) con el Departamento de

Contabilidad de la Secretaria de Planeacion y Finanzas;
VIl Establecer registro y control de las cuotas de recuperacion de los Centros Asistenciales, Desayunos
Escolares y de la Direccidn de Vinculacion y Gestién Social;
IX.  Lievar registro y control de donativos;
X. integrar documentacion soporte para efectuar los enteros de tas cuotas de recuperacidn y de los
productos financieros;
Xi.  Reportar con la debida oportunidad los ingresos y egresos a Ia Subdireccién de Contabilidad;

Llevar los registros cor di de los ing captados en el ejercicio fiscal c pondiente

R DESCRIPCION ESPECIFICA ]
PERMANENTES:

i. Registrar diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operaciones bancarias
realizadas;

XN. Informar permanentemente al Subdirector (a) de Tesoreria, de los asuntos yfo actividades
encol dad
[PERIODICAS: P

I Reatizar Jos enteros mensuales a I3 Secretarfa de Planeacién y finanzas, correspondientes a los
ingiesos  por aprovechamientos y productos financieros de las diferentes fuentes de
financiamiento;

I, Conciliar mensualmente los saldos de las cuentas de bancos, con la Subdireccidn de Contabilidad;

Il Realizar los reintegros de recursos no ejercidos de las diferentes fuentes de financiamiento pais el
debido cierre del ejercicio tiscal, contorme a los lineamientos emitidos por ia Secre!ana de
Planeacién y Finanzas.

EVENTUALES:

i Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia por el Director {a)

de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector (a) de Tesorerla.

). ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracibn de Empresas, Admlmstrauon
Administracién Publica, Contadurfa Publica, Economia, o carréras afines.
CONOCIMIENTOS ¥ | administracién, Politicas Publicas, Relaciones Publicas, Planeacidon y

programacion presupuestat, control y evaluacién de proyectos, manejo
de Microsoft Office e Internet a nivel basico, control de inventarios. .

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: Dos afios en actlvidades relacionadas con el puesto.

Ampiio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacidn, Hderazgo, actitud de

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

servicio.

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a) de Contabilidad .
NUMERO DE PERSONAS N | Uno

| EL PUESTO:

| AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

Direccién de Planeacién y Finanzas
Director (a) de Planeacién y Finanzas
Departamento de Conciliaciones y Estados Financieros y Departamento de |

B _ DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES T o
Delegar en fos jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le
competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;

Il Proporcionar asesoria y 2poyo técnico en el dmbito de su competencia;

I Supervisar la etaboracidn de las conciliacionies bancarias y presupuestales;

W Controlar las acciones referente al registro; contable de las mudificaciones positivas y negativas a}
Presupuesto de Egresos;

v vigllar que los departamentos a su cargo apliquen ios lineamientos y Criterios establecidos por la
Comisidn Nacional Contable respecto a la Ley General de Contabilidad Gubernamental en cada uno
de sus registros y cualquier otra disposicion tegal;

VI Vigilar y validar ia elaboracion de polizas de ingresos, egresos, chequesy diario,

VIl Supervisar el control de los registros que por concepto de fondo revolvente ministra la Secretaria
de Planeacién y Finanzas;
VIl Vigilar previa autorizacion, de los registros de pagos a proveedores y demas prestadores de

servicios, cuyas actividades generen una obligacion financiera para al organismo;
IX.  Orientar técnicamente a las dreds de Ja institucién, en materia de control y registros contabies;
X.  Supervisar lodas las actividades propias de la subdireccion;

Xl Informar al Director {a) de Planeacion y Finanzas, del avance y desarrolo de las actividades que se
le han encomendado. o o - o
PERIODICAS:

t. vigiar la efaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales;
Il Supervisar fa elaboracidn de los estados financieros del organismo, envidndolos validados a las
instancias correspondientes;

Il Verificar que se enteren mensualmente los 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 naturateza
deba enterarse a la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

V. Vigitar el cumplirmiento oportuno de 1as obligaciones fiscales y de seguridad social del organismo;

V. _ Supervisar el cierre contable del ejercicio anual del Organismo.

EVENTUALES:

[ todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por el Director {a)
de Planeacién y Finanzas.

M. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

ticenriatura en: Contadurla Publica, Administracién dc Empresas,
Administracién, Administracién Publica, Economfa, o carreras afines.

—r——
CONOUINIENTOS Y
COMPETENCIAS ~ NECESARIAS

« PARA OCUPAR EL PUESTO:

[ Administracion, finanzas, Contabiidad, Puliticas Pdblicas, Relaciones |
Publicas, Procesos de Calidad, Planeacion Estratégica, Control,
Evaluacidn de Proyectos, Desarrollo Econdmico, manejo de lecnoluglas
de informacidn y comunicaci {

Dos afios en actividades velacnonam
Amplio nivel de relaciones publicas, desarrolio humano, capacidad de
resolucion de conflictos, trabajo en equipo, capacidad de-toma de
decisiones, capaudad de sintesis, comunicacion, liderazgo, actitud de
servicio.

EXPERIENCIA: _

ACTITUDES NECESARIAS PARA |
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO . o o
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamentao de Conciliaciones y Estados Financieros
NUMERD DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: ] o o
_AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Planeacion y Finanzas
AQUIENREPORTA: | Subdirector (a) de Contabilidad
A QUIEN SUPERVISA: | Auxiliares administrativos o

CONTACTOS INTERNOS

| CON: PARA:
Subdirecciones y | Elaborar los estados financieros, las conciliaciones bancarias, control de
departamentos que integran | ingresos, registro det presupuesto aprobado y modificado.
la direccién _ o S
o . CONTACTOS EXTERNOS ]
CON: ) PARA:
Areas  que integrar el | Registros de operaciones contables det orgatismo

A QUIEN SUPERVISA: Registro de Proveedores, Control de Almacén y Activo Fijo - Sistena DIF Tabasco B ]
CONTACTOS INTERNOS -
CON: PARA:
Difesentes dreas de la | Garantizar el registro y custodia de la documentacién de las operaciones
direccién. contables y elaboracién de los estados financieros del organismo para
mantener informado a las autoridades competentes y poder contar con ﬁ,_l_)E_Sg!I'P@N DEL PUESTO . o
informacion confiable para fa tama de decisiones correspondien ] L DESCRIPCION GENERAL
T CONTACTOS EXTERNOS Elaborar estados financieros las conciliaciones bancarias, control de ingresos, registro del presupuesto
| CON: PARA: aprobado y modificado, en base de datos de proveedores y todas las operaciones contables del
Diferentes Areas que | Conocer ia normatividad vigente expedida por las dencias organt . _ .
integran el Sistema DIF | centralizadoras para. el registro y custodia de la mtormzdbn de las . o DESCRIPCION ESPECIFICA o
Tabasco, dependencias | operaciones contables y elaboracién de los estados financieros del PERMANENTES: .
les y i (3 la captacion, registro, custodia, aplicacién, andfisis y control de 1. Contabilizar drdenes de pago de Jos ingresos de participaciones, asi como de los ajustes de sueldos,
Jus fecursos hnancieros del organisnio de manera contable. gastos a comprobar y vidticos;
Tramitar oportunamente los estados financieros del organismo. il.  Contabilizar pSlizas de ingresos de cuotas de recuperacion de los diferentes centros asistenciales y
Dar respuesia de informacién en materia contable financiera solicitada, donativos de Ja Direccién de Vinculacién y Gestidn Social;
previa autorizacion de su inmediato superior. Hi.  Elaborar alta de cuentas en el catdiogo de cuentas de Contpag;
Entregar las conciliaciones bancarias anexas a los estados financieros en la Iv.  Contabilizar oficios de ampliacién y rgducnbn presupuestal;
Secretaria de Planeacién y Hinanzas, y Secretaria de Contraloria. V. Contabiizar cc bancariasy r
i V' Contabilizar proveedores;
. DESCRIPCION DEL PUESTO L Vi flaborar y contabilizar las polizas de ingresus, con base a las fichas de depésitos recibidas de fa
- DESCRIPCION GENERAL R Subdireccion de Tesorerla; )
bl lab los estados financieros det LV, Inf P al Subdirector (a} de C ilidad, de los asuntos y/o actividades

Registrar oportunamente las operaciones ¢ ¥ opor

Ofganismo.

e [

_encomendados.
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PERIODICAS:
I. Etaborar ios estados financieros.
1. Elaborar el cdlculo pago provisional de irnpuestos;
il Emitir mensualmente ios estados financieros del Sistema DIF Tabasco;
IV. Elaborar fas notas a los estados financieros;
V  Hacer sumatorias para el lienado de formatos de los estados financieros;
Vi Integiar archivo de estados financieros;
VIi. Contabilizar el presupuesto autorizado incial;
VHI. Realizar mensualmente conciliaciones bancarias;
iX. Integrar el archivo de las conciliaciones bancarias.;
X. Llevar a cabo los siguientes repories:
e Recursos de aprovechamiento para informar a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias.
Comisiones bancarias
X). Elaborar relaciones de pago de comisiones bancarias y de transferencias bancarias;
XH. Elaborar el célculo del pago de impuestos;
XIli. Rewvisar y conciliar las cifras contables con la conciliacion presupuestal de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, y presupuesto;
XIV Integrar carpeta mensual de los estados financieros para entregar a la Secretaria de Contraloria del
Estado de Tabasco;
XV. Capturar en el sistema y enviar a la Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco los formatos de
Ia entrega recepcion trimestrat de la Subdireccion de Contabilidad.
XVI. Revisar y conciliar los movimientos contables que realiza el almacén generaly ¢
| EVENTUALES: ]
I Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el smbito de su competencia por el Director (a)
de Planeacion y Finanzas, y/o Subdirector {a) de C bilidad.

lidad

). ESPECIFICAS DEL PUESTO

[ xvi. Revisarla captura de todas las pdlizas generadas;
XVH. Resguardar todas las polizas con su documentacion soporte original;
XVHI. Elaborar los siguientes reportes:
» Andlisis de los deudores diversos con antigiiedad mayor de dos meses
e impuestos retenidos
XIX. Elaborar fa cédula de antigiiedad de saldo trimestral, reporte del entero de las retenciones por
obra, conciliacién de todas las retenciones por némina con la Subdireccién de Yesoreria, analisis de
todas las cuentas de balance;
XX. Informar permanentemente al Subdirector {a} de Contabilidad, de los asuntos y /o actividades
eng d
PERIODICAS:
I Elaborar y enviar a la Subdireccion de Tesoreria a refacion de proveedores para su pago;
0. Realizar el cierre anual del ejercicio contable del organismo;
. Conciliar con Ja Subdirecci6n de Adquisiciones y Suministros fos saldos del activo fijo y el almacén;
V. Elaborar ia base de datos para fa declaracién de proveedores que se entrega al cierre del ejercicio
ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, y Servicios de A cidn Tributaria.
EVENTUALES:
| Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por el Director (a)
de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector (a) de C iidad

1) ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Contaduria Publica, Administracién de Empresas;
A racidn, Administracién Pablica, Economia, o carreras afines.
CONOCIMIENTOS Y | Administracién, Politicas Publicas, Relaciones Publicas, Planeacién y

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Programacién Presupuestal, Control y Evaluacidn de Proyectos, maneja
de Microsoft Office e I a nivel basico, control de inventarios.

EXPERIENCIA: Dos aflas en actividades refacionadas con ef puesto.

Licenciatura en: Contaduria Publica, Administracion de Empresas,

ESCOLARIDAD:

Administracion, Administracion Pablica, Economia, o carreras afines.
“CONOCIMIENTOS ¥ | Administracidn, Politicas Publicas, Relaciones Publicas, Planeacién y
COMPETENCIAS NECESARIAS | Programacion Presupuestal, Control y Evaluacién de Proyectos, manejo
PARA OCUPAR EL PUESTO: de Microsoft Office e Internet a nivel bdsico, control de inventarios.

Dos afios en actividades relacionadas con el puesto

Amplio nivel de relaciones publicas, desarrolio humano, capacidad de
resolucidn de conflictos, trabajo en eguipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacion, liderazgo, actitud de

EXPERIENCIA: o
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones piiblicas, desarrolio humano, capacidad de
resolucién de conflictos, trabajo en eqguipo, capacidad de toma de
decisiones, capacidad de sintesis, comunicacién, liderazgo, actitud de
servicio.

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

servicio.s B
L — e - — Diraccidn de Recurtos
Materiales y Servicias
PERFiL DE PUESTO Ganerales
| DATOS GENERALES DEL PUESTO _ [T
— Jefe (a) del Departamento de Registro de Proveedores, Control de Almacén Recapciony Enirega de
NOMBRE DEL PUESTO: (a) del Departar de Registr v > ot
y Activo Fijo. .
e s Departamenio de fagistioy
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno pi
€L PUESTO: B "
e e e T Depastanero de.
AREA DE ADSCRIPCION : Direcaion de Mancauon y finanzas
| A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Con__ljbilidad
A QUIEN SUPERVISA: _Auniliares administrativos I T T 1~
CONTACTOS INTERNOS - Subdireccidn de
coN: PARA: Adquisiciones y Swiniisos ¥y Concwsos Subdiraccidn de Obas. mmmx::u*m
Subdirecciones y | Registrar las -operaciones contables de las actividades def
deparlamentos que integran | control de proveedores y prestadores de servicios.
| la direccion e
. CONTA S EXTERNOS o Compt Oepartamento do Departamento de Disedo y
CON: PARA: Dicecta Uckaciones — Supervisién Proyecto
Areas  que integran el | Registros de entradas y salidas de almacén, altas y bajas de activos fijos,
Sistemna DIF Tabasco. base de datos de proveedores y todas las operaciones contables def
L. Organismo. Aimacén Depariamento de Controt de Acthvo Fisol
Genesal Musbies ¢ inmusble: |
1, DESCRIPCION DEL PUESTO -
DESCRIPCION GENERAL
P o e Y " -
Ordenar y registrar las operaciones realizadas por todas las Unidades Administrativas; clasificar por fuente
de financiamiento y registrar en forma oportuna todas las 6rdenes de pago etaboradas en la Subdireccion
Misién;

de Presupuesto, con base en la documentacidn soporte para generar la informacién contable financierd

presupuestal. Estableciendo un control sobre cada uno de los recursos y las obligaciones del organismo

para proporcionar en cualquier momento una informacién confiable, oportuna y facilitar ta toma de
decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:
I Contabilizar pélizas de egresos de recursos propios, vidticos y ajustes de la cuenta de
participaciones y aprovechamientos;
th.  Contabitizar las entradas y salidas de almacén;
11 Contabilizar 13s altas y bajas de activo fijo;
IV.  Atender la base de datos de los proveedores;
V. Contabilizar las érdenes de pago de la ndmina {némina ejecutiva: sueldo de confianza, speldo
médico, lista de raya y honorarios), asi como el cuadre de la némina;
VI Contabilizar pélizas de cheque relacionadas con ia ndmina.
Vil Contabilizar las transferencias bancarias y cheques de las néminas.
Vil Contabiizar los reintegros de sueldos r dos a Secretaria de Planeacién y Finanzas;
IX.  Contabilizar los sueldos retenidos y ajustes de sueldos.
X Elaborar el registro de 1a pdliza de presupuesto calendarizado.
Xt Comabilizar las entradas y salidas de almacén.
Xil  Contabitizar las altas y bajas de activo fijo
XiH.  tlaborar la refacion de pago a proveedores
Xiv  Clasificar las érdenes de pago que se reciben de la Subdireccion de Presupuesto por cada fuente de
financiamiento para su contabilizacién como a continuacidn se detallan; .
a. Recursos de participaciones
b. Recursos de aprovechamiento
¢. Recursos de ramo 33
d. Recursos convenidos
XV. Levar a cabo el registro analftico de todas las operaciones que se realizaron por cada fuente de

Administrar los recursos materiales y de servicios generales del organismo, mediante la aplicacién de los
principios de raclonalidad y optimizacién de recursos en estricto apego a ta normatividad vigente, asi como
lievar a cabo Jas acciones que fomenten la eficacia y la eficiencia de cada una de las unidades de trabajo a
Su Cargo.

Visién:

Ser una direccién con un alto nivel de eficacia y eficiencia en las actividades que reaiiza, que brinde
estabilidad y seguridad tanto a las autoridades del DIF como a las dreas operativas para ja toma de
decisiones, a lravés de mecanismos estratégicos con alto contenido en vaiores.

Objetivo.
Prever y proveer de los recursos materiales y servicios generales necesarios a todas y cada una de las

unidades que integran la institucidn asi como cada uno de los Programas que establece 1a ley, respetando
los principios que la ley sefala para este Organo rector, mediante la optimizacién de los recursos
disponibles.

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

. financiamiento elaborando las pdlizas de egresos y diaria segun el documento que las genere;

NOMBRE DEL PUESTO: Director {a) de Recursos Materiales y Servicios General ]

NUMERO DE PERSONAS €N Uno.

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccion de Recursos Materlales y Servicios Generales.

A QUIEN REPORTA: Presidencia de la Junta Directiva y/o.Coordinador General del Sistema
DIf Tabasco

A QUIEN SUPERVISA: Subdirecciones y departamentos adscritos a la direccion. B
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CON:
Direcciones
normativas del Sistema DIF | necesarios a todas y cada una de las direcciones operativas y normativas

CONTACTOS INTERNOS

PARA:
operativas vy | Prever y proveer de los Recursos Materiales y Servicios Generales

que integran el Sistema DIF Tabasco, respetando los principios que la ley

Sistemas DiF  Municipales, | Representar al Coordinador General en los eventos oficiales.
dependencias y entidades | Solicitar informacién y apoyo relacionado con los asuntos de su

estatales y municipales.

Tabasco.
sefiala para este organismo rector, mediante I3 optimizacidn de los
recursos disponibles _
. ____CONTACTOS EXTERNOS J—
I 'CON: PARA:
Sistema Nacionat DIF, | Conocer los iineamientos y normatividades. -

competencia.
Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacién en materia de
adquisiciones y suministros, y/o servicios generales.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Supervisar la aplicacién normaflva en materia de adquisiciones y suministros de recursas, asi comn
verificar el desarrollo de los servicios generales en el organismo, necesarios para Ia operatividad del

mismo. o

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

. Coordinar el programa anual de adquisiciones y servicios generales, y la elaboracion del

Difundir a las direcciones del DIF, las disposiciones emitidas por el ejecutivo del Estado, en
refacién al funcionamiento y ejercicio de las adquisiciones y de los servicios generales;

anual del de acuerdo a jas pnoridadé y necesidades de

anteproyecto del p p
este.

Promover el cumplimiento con las politicas y procedimientos felacionados con la administracidn
de los recursos materlaies que emita el organismo;

Supesvisar oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
determinando los procedimientos de recepcién, almacenamiento y distribucidn a las diferentes
4reas de trabajo;

I DATOS GENERALES Dt L PUESTO

X1 Reahzar el cierve anual del ejercinio presupuestal,

X1t Contribuir con los recursas materiales necesarios al cumplimiento del Programa de proteccion
civil del DIF y aplicar las normas necesaiias para su operacién y desarrollo, de conformidad con
tos lineamientos estatales; R

XHl. Promover y vigilar que en ta atencion y resolucion de los asuntos de su competencia se cumplan
las politicas, nnearientos y demas disposiciones juridicas establecidas para el desempefio de sus
funciones;

X1y Supervisar gue se efectie, de acuerdo a :as normas y procedimientos establecidos, la recepciony

salida de activo fijo inventaniable y economico, adquiridos por el DIF;

XV Turnar la comprobacion del gasto por concepto de fondo revoivente, en los casos que se hdya

ejercido, a la Direccién de Planeacion y Finanzas del organismo para su reembolso R

'EVENTUALES:

1. Supervisar que se lleve el registro y control sobre las compras tramitadas a cada direccion
operativa y normativa;

1. Supervisar el seguimiento de las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del
DIF, por medio del Sistema Integral de Gestién Administrativa {SIGAD), desde el ingreso a la
Subdireccién de Adquisiciones y Suministros, hasta el tramite de la factura a Ja Direccién de
Planeacion y fmama’s;

. Coordinar acciones con las direcciones del DIF para agilizar la entrega de los materiales y articulos
en general solicitados por estos;

IV.  Notificar a la Direccion De Asuntos Juridicos y de Acceso a Ja Informacién, la tramitacién tegal de
bienes que deben causar baja;

V. Coordinar las adquisiciones y suministros de los apoyos que se entregan por contingencia en el
Estado;

Vi, Vigilar que sean actualizados 10s ¢ de pri dores locales y fardneos, con el objeto de
contar con informacion veraz y confiable sobre los mismos;

Vil Difundir y Supervisar que las acciones emprendidas por el DIf sean adoptadas y cumplidas por
todo el personal de la Subdireccion de Adquisiciones y Suministros, de acuerdo a la politica y
objetivos de calidad;

Vil Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convogue su
jefe inmediato superior;

iIX.  Supervisar que se les proporcione a las unidades administrativas y centros asistenciales de la
institucidn, el mantenimiento preventivo y cofrectivo de vehiculos y ia infraestructura en general;

X. Llevar seguimiento sobre las reparaciones de los bienes muebles, asimismo sean entregados
oportu e alas unidades ad rativas corr dientes;

X, Vigilar que se cumplan oportunamente con l1as compras de recursos materiales de las partidas de
mantenimiento y servicios;

Xl Resguardar los archivos y los planos de los inmuehles del DIF;

Xl Coordinar las acciones con los departamentos correspondientes para la realizacion de actividades
en casos de declaratorias de contingencia, /

XIV  Apoyar en casos de contingencia 6 eventos, cuando el DIF sea responsable u organice, y a la |
direccién le asignen tareas especificas;

XV.  Brindar apoyo para la atencion de Jos usuarios de los servicios, asl como a las diferentes areas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a la cual este adscrito; .

XVl Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requendo de acuerdo
a su ambito de competencia;

XV tas demas funciones y actividades que le atribuyen expresamente las normas aplicables, y ias que

. leasignenia Presidencia de la Juna de Gobierno y/o_el Coordinador General. I

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
FCOLARIDAD Licenciatura en. Cantaduria Pubhca Adnunlslraclon Adminiétracion de |
Empresas o carreras afines, o estudios avanzados.

CONOCIMIENTOS Y | Administracidn, hna“n;;s “contabitdad, polmcas pubh(as relaciones |

COMPETENCIAS NECESARIAS | puiblicas, procesos de calidad, planeacién estratégica, control y

PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacidn de pruyeclos, desarrollo econémico, manejo de tetnologly

. o de comunicacion

EXPERIENCIA: En materia administrativa y de asistencia social.

e _En administracidn piblicas . e

'ACTITUDES NECESARIAS PARA trabajo en equipo, hde‘v;zﬁo‘ actitud po posmva resolucién de confhclos

OCUPAR EL PUESTO disponibilidad pora trabajar con tiempo restringidos, capacidad de

sintesis, facilitador de grupos, actitud de servicio.

NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PEASONAS EN | Uno
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRDPCION

A QUIEN REPORT.

PERFIL DE PUESTO

Jefe fa) del Deparlamenm de | Reglsno ¥ Control

__ | Bireccion de Recursos Mat

Director {a) de Rec ursos Malenales Hes y S Sekuos Genemles

A QUIEN SUPERVISA:_

CON:

Subdirecciones ¥

departamentos que integran | Apoyo de éventos internos y externos

Jadweccion. 1.
- CONTACTOS EXTERNOS T
CON: PARA: 7' T T
Areas que integran el DIF | Conocer lineamientos.

Tabasco.

Ninguna _
€O

TACTOS INTERNGS

“PARA
Apoyar en la elaboracién de proyectos para programas sociales;

V. Supervisar que se tramiten las érdenes de servicio para la reparacién de activo fijo y
manlenimiento generdl de la nfidestiuctura de la direccidn;

__VI._Vigilar Ja integracién del presupuesto operativo anual de la direccion; 1

ViI. Proponer y promover todas aquelias acciones que tiendan a notingr, agiliest y micyoiat 1u luin won
ad istrativa, implh do las resoluciones que al respecto se establezcan;

VI, Coordinar los pagos a proveedores y prestadores de servicio, cuyas actividades generan un egreso
financiero;

1X. Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado de 1a direccibn;
X. Supervisar el funcic 0 de Jas unidades de trabajo a su cargo;
XI. Coordinar la tramitacién de las solicitudes de abastecimiento, enviadas por cada direccion del OiF.

XiI. Proponer controles sobre el activo fijo del organismo y mantener actualizado el inventario;

Xill. Autorizar por medio del Sistema Integral de Geslion Administrativas {SIGAD) las solicitudes de
abastecimiento que correspondan a la Subdireccion de Licitaciones y Concursos, al Departamento
de Compra Directa, segun sea el caso para que sean atendidas;

XIV. Supervisar que sean proporcionados a las unidades administrativas del DIF, oportuna y
eficazmente tos servicios de seguridad, conmutador, transporte, limpieza general, jardineria y
folocopiado;

XV. Autorizar I3 gestién de los permisos y documentos necesarios para el trdnsito vehiculaf (licencias
de chofer, placas, vales de gasolina, etc.);

XVI. Informar al Coordinador General, cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de trabajo
de la direccion;

XVil. Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias y mecanismos de integracién e
interrelacion que promuevan el dptimo desarroflo y cumpii o de sus resp bilidad

XVill. Proponer politicas, normas y si para la administgacidn y opti cion de los recursos
materiales, fa adquisicién y suministro de los insumos para los programas operativos, el
mantenimiento de los bienes muebles e inniuebles 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 direccidn;

XX. Coordinar las adquisiciones, suministros, arrendamientos y servicios generales, asi como los

programas de obras y conservacion que realice el DIf;

XXi. Participar en reuniones con el comité de compras, en las que se evalien y autoricen las
adquisiciones que rebasen el monto autorizado;

XXil. Autorizar a las unidades administrativas a su cargo, atribuciones que tengan encomendadas,
previo acuerdo con el Coordinador General;

XX Proponer todos aquelos estudios de programas y proyectos tendientes a ta optimizacion y
aprovechamiento de los recursos materiales asignados al DIF, aplicando los avances técnicos y
administralivos;

XXIV. Vigilar que sean utilizados en forma adecuada los recursos materiales proporcionados a las
Unidades Administsativas del DiF;

XXV. Vigilar el buen uso de todos los donativos en especie que se reciban en el DIF, con motivo de
contingencia. o

| PERIODICAS: - -

t Presidir et subcomité de compras del DIF conforme a su &mbito de competencia,
ll.  Presidir et comité de obras del DIF conforme a su dmbito de competencia;

0. Presidir el Comnité especial {interno} que le corresponde, conforme a su 4mbito de competencia;

W, Expedir cuando proceda, constancias de documentos gue se encuentren en sus archivos,
solicitados por autoridad competente de acuerdo a las funciones encomendadas;

V. Suscribir Jos documentos, convenios y contratos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquelios gue le sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

V1. Analizar la informacidn enviada por el Almacén y activo fijo, referente al stock exisiente
resguardado en ahnacén; allas y bajas y cambios de ausciipude sobre los bienes patrimoniales
para llevar un control sobre lo solicitado y adquirido, asi como de los movimientos fisicos de
éstos;

VHI.  Dar de alta a los productos y los proveedores, asi como la cancelacién de solicitudes e
abastecimiento y solicitudes de drdenes de servicios en el Sistema Integral de Geston
Administrativa {SIGAD);

VIl.  Vigilar que sean realizados oportunamente los pagos de servicios que recibe 1a institucion
{teiéfono, agua, energia eléctrica, etc.} asi como la contratacion de 1as mismos; ’

1X.  Supervisar los avances en la regularizacién de los inmuebles asignados al DiF Tabasco; !

X Enviar de manera trimestral la informacién correspondiente a la Direccion de Asuntos Jusidicos y '
de Acceso a la Informacién para dar cumplimiento a lo dispuesto por la ley de Transparencia y '
Acceso a la Informacion Pablica;

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCR'PCION GENERAL

Auiiiar en ia ejecuci n leunra de fas accmnes que kompelen El e>|a y Direccion de e(ursas MdlelialES Y
Servidus Generales del organismo, mediante ef uvo de la tecnologia y los medios elecudnicos, de tal
manera gur se disponga de elementos para la evaluacién cuantitativa vy cualitativa de las acciones gue

lleva a cabio la direccion
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P . .DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:

1 Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de avances fisicos y
financieros de los proyectos aprobados de esta Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales,;

H Elaborar reportes estadlisticos que proporcionen elementos de juicio a la Presidenta del Consejo
Ciudedanc Consultivo y al Coordinador General para la toma de decisiones;

i integrar la informaci6n relaliva a las acciones realizadas por ia Direccidn de Recursos Matenales y
Servicios Generates para ¢l informe de la Presidenta del Consejo (iudadano Consultivo det DIF-
Tabasco;

v Healizar apoyo técnico a solicitud de las dreas del Sistema DIF-Tabasco, como servicios generales,
en los casos Je donaciones y desastres naturales;

vV  Proporcionar apoyo informatico en materia de elaboracion de estudios y proyectos para la
integracion de propuestas de programas sociales.

PERIODICAS:

( Apovyar en los eventos internos y externos en los que el Sistema Estatat DIF, participe ya sean

sociales o de beneficencia, proporcionando ios elementos necesarios para llevarse a cabo;

1} informar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las actividades

realizadas, de acuerdu & Jus lincaricntos, politicas y  procedimientos  adiministrativos
_ establecidos.
EVENTUALES:

cierre anual del ejercicio presupuestel

Xt Realizar

|
PERIODICAS:

[l Asistir 3 las reuniones de revisibn presupuestal que se lleven a cabo con la Direccidn de

_ _Planeacidn y Finanzas.

NTUALES:

) odas las funciones que le sean asignadas en el §mbito de su ccmpelencm por 13 Direccign de

Recursos Materiales y Servicios Gernerales

111, ESPECIFICAS DEL PUESTO -

ESCOLAR!DAD Licenciatura en: Administracion, Contabilidad y carresas afines.

CONOCIMIENYOS Y | Evaluacidn presupuestal, control de inventarios, contabilidad basica,

COMPETENCIAS NECESARIAS § manejo de pc.

| PARA OCUPAR €L PUESTO:

EXPERIENCIA:

Manejo de personal, manejo de cantrol de inventarios, cotizaciones y |
Pago a proveedores.

ACTITUDES NECESARIAS PARA Tlaba]u en equlpo liderazgo, aclitud positlva, resolucidn de problen\i>
OCUPAR EL PUESTO: P d para el trabajo

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

i Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirto, encaminados NOMBRE DEL PUESTO: lefe (a) del Departamento de Requerimientos
al bienestar iaboral y crecimiento personal, y; NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la Direccion EL PUESTO:
de Recursos Materiales y Servicios Generales del DIf Tabasco. AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Recursos Materlales y Servicios Generales
- —7 ) A QUIEN REPORTA: Director (a) de Recursos Maleriales y Servicios Generales
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO e A QUIEN SUPERVISA: Personal de apoyo adniinistrativa
ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Administracién de Empresas, Administracién, . CONTACTOS INTERNOS
Administracion Pablica, Contadurla Pablica, Economia, Derecho, CON: PARA;
carreras afines Subdirecciones y | Trabajar conjuntamente en la supervisibn de los programas ya
CONOCIMIENTOS v Administrécﬁn, finanzas, coin‘larl;ilﬁa—ct mi’c;s pilﬁc;s,—_m;cio‘ne; departamentos que integran | establecidos y en los nuevos a implementar.

COMPETENCIAS  NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, planeacidén estralégica, control y
PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacién, proyeclo, desarrollo humano, desarrollu econémico,
manejo de tecnologia de comunicacion, evaluacidn presupuestal,
B control de inventarios.

Tres aflos en actividades relacionadas con el puesto.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio

“EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GFNERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jele | (a) del Departamento de ﬁe(epclén y im-egn de 1nsumos
'NUMERO LE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO, .

ARLA DE ADSCRIPCION: _

A QUIEN !lEPORYA

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Directur (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

T - CONTACTOS INTERNOS o
[con. 7 PARA: R -
Subdireccones y | Recibir autorizacion de los tdmites adininistrativos necesarlos para el

departamenins que Integian | buen funclonamiento de a direccion;

fa direccidn

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas  que Inlegion el | Conoces lus lingamientos.
Sistema DIF Tabasco.

1I. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Apoyar 4 la Direcclén de Recursos Mateslales y Sesvicios Generales en el seguimiento y control de las
politicas y nornas para Ja adminisiracion y operacion de los diferentes praglamas ya establecidos y en
los nuevas a establecer.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
I Apuyar para el cumplimiento de las disposiclones normativas, a Lodas las direcciones, en relacién
al ejercicio Jel gasto en los diterentes proyecios;
. Apoyar para ei ¢ i e 1a nor. Jad, aplicable en el ejervicio del gasto proveniente
del Ramo general 33, Ramo 12, Hamo 20 v los gue le sean asignados ) urganisino;
Ik, Revisar los procesos de licitacion;
WV, Apoyar en ia planeacién, coordinacién, organizacion y ejercicio «dei gastu en los diferentes
pruyectos ya establecidos y en los nuevos a implementar;
V. Rewvisar y apeyar en la inegracion de las solventaciones de la direccién, por observaciones {
emitidas por los érganos de control interno y externo;
Vi.  Emitir_controles internos para la ad acion dptima de los recursos.
PERIODICAS: .
I Eiaborar informes de donacién, proveniente dej servicio de administracién y enajenacién de
bienes, y de otros informes a cargo de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;
Il Informar a ia Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las actividades

it. DESCRIPCION DEL PUESTO

1a duecidn Atender 3 las necesidades de recursos necesarios para el de_s;rvollo de

las actividades; realizadas, de acuerdo a fos li , politicas y procedimi dministrativos

- Solicitar el suministro de recursos a través de los proced establecidos.

establecidos para elio. EVENTUALES:
T B CONTACTOS EXTERNOS 1. Apoyar en todas las demds actividades que la direccién indigue; -
“con: PARA; ’ It.  Todas aquélias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por fa Ofreccién
Areas que integran el Sistema | Conacer tineamientos de Recursos Materiales y Servicios Generales del DIF Tabasco,
DIf Tabasco
R T - 1. ESPECIFICAS DEL PUESTO .

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: A racidn, Admini i6n De Empresas,

Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia o carreras

____ DESCRIPCION GENERAL afines. )
“Administrar 10s recursos de la direccibn, asi comu tramitar y suministrar oportunamente las dreas de CONOCIMIENTOS Y | Planeacidn y seguimiento presupuesial, contiol de inventarios,
1rabajo, s inswinos y materiales necesarios. COMPETENCIAS NECESARIAS | manejo de computadora personal, contabilidad basica, evaluacion
DESCRIPCION ESPECIFICA ] PARA OCUPAR EL PUESTO: presupuestat.

PERMANENTES:
[} Ditundir 3 las subdirecciones y departamnentos de la direccidn las disposiciones y lineainientos
enntivus en lu relacionado al funcionaniento y ejercicio de los recursos administsativos;
N cumplir con fas politicas y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos
nurmanus, maleriales y financieros que esmits et 6rgano;
W Tiamiar ante la Direccién de Recursos Hwmanos de la institucidn todos los asuntos laborales
relacionados con el personal;
W flaborar y manlener actualizado el inventasio de maobiliario y equipo de oficina asignado a las
ollcinas y areas de trabajo de la direccién;

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Tres afios en actividades refacionadas con el puesto.

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al pablico, confidencialidad
en manejo de informacién, desarrolio humano, trabajo en equipo,
actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

vV Reslizar oporiunamente el trimite de requisiciones para el suministio de recursos
determinando los procedimlentos de recepcidn, almacenamiento y distribucion a las dllereules
areas de trabajo;

VI Supervisar que se lramiten l3s brdenes de servido para Ja reparacidn de activo fijo y
mantenhimiento gener al de ls Infraestructura de I3 dweccidn;

Vh Uevar a cabo laintegracién del presupuesto operativo anual de s diteccion;
Vil proponer y promoves todas aquelias acclones que liendan a normay, agllizar y mejorar la funcion
administrativa, implementando las resoludiones que al respecto se establezcan;

X tlevar control de los pagos @ proveedores y prestadores de sefvicio, Cuyas aclividades generan un
cereso Hinanciero;

X __ Levar control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autorizado de la direccidn; |

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
o NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Adquisiciones y Suministros

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

A QUIEN REPORTA: Director (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales _

A QUIEN SUPERVISA: Depar de Compra Directa y Departamento de Aimacén General |

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA: i

Diferentes sreas de la | Apoyar al quehacer cotidiano de las dreas que integran el Organo para

direccion, el ¢ limi de sus obj di el desarrolio de los
sisteras y procesos orientados a Ii adquisicién y suministro de los
recursos materiales y bienes de ¢
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CONTACTOS EXTERNOS ___

e — T —— — [ —

fcon: PARA:
Diferentes areas que | Conocer los I y normatividad bk por las
integran el Sistema  Dif | dependencias centralizadoras para 13 captacion, registro, custodia,
Tabasco, dependencias | aplicacion, anaiisis y control de fa adquisicién y summistios de recussos
estatales y organismos. materiales y de bienes de wonsuiny _ e

i, DESCRIPCION DEL PUESTO ~
DESCRIPCION GENERAL

[ Direccion de Recursos Malenales y Ser Ynuosrﬁenevoles
Subdirector {a) de Adqulslcnones y Suministros
Personal de apoyo administrativo

'CONTACTOS INTERNOS

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA: _

CON: "] PaRa:

Subdirecciones y | Gestionar las necesidades de recursos materiales de las direcciones dc)
departamentos que wnlegran | OiF Tabasco

| la diceccion SRS S

CONTACTOS EXTERNOS

Coordinar y supervisar os servicios referentes a las compras, almacén, activo fijo, licitaciones y
concursos, que son proporcionados a todas las direcciones del DIF Tabasco, de acuerdo 2 la ley de
adquisiciones, reglamento estatal, federal, y el reglamento del comité de compras, asi como observar a

tos li jentos normativos establecidos por las autoridades superiores.
[ DESCRIPCION ESPECIFICA

CON: ' “PARA:
Areas que integran el Sistema | Solicitar  cotizaciones y realizar pedidos de las compras vy
Dif Tabasco. fequerimientos de las unidades adnunistrativas de 1a institucidn

1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

PERMANENTES:
1. Coordinar y delegar en los departamentos de las areas de trabajo las actividades y
1 bilidades que le comp
I8 Supelvbal la tramitacion de 1as solicitudes de abastecimiento, enviadas por cada direccidn del
DIF Tabasco;

Seleccionar en coordinacién: con el Departamento de Compras y con base a las cotizaciones

presentadas en los cuadros comparativos de precios, los diversos articulos requeridos at

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 revisién y confirmacion presupuestal;

. Establecer contratos y pedidos de compras con los proveedores en cuanto a crédito, calidad y

V.
entrega, considerando las especificaciones de las requisiciones;
VI. Tramitar las solicitudes de pago, en aguélios casos que los proveedores no proporcionen crédito,
previa autorizacién de I3 Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;
VIl Actualicas los caldlogos de provesdores locales y fordneos, ron el objato de comar con

informacion veraz y confiable sobre fuentes de abastecimiento;

Vill. Supervisar que se lleve el registro y control sobre las compras tramitadas a cada direccion, asi
como elaborar los informes correspondientes a efecto de ilevar el avance del Programa Anual de
Adquisiciones;

iX. Efectuar, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, Ja recepcién y salida del activo
fijo inventariable y econdmico, adquiridos por la institucion;

. Informar sobre el registro enviado por el almacén y activo fijo, referente al stock existente

resguardado en almacén; altas, bajas y cambios de adscripcion sobre los bienes patrimoniales
para Hevar un control sobre lo solicitado y adquirido, asi como de los movimientos fisicos de

>

éstos;

XI. Agilizar la entrega de los materiales y articulos en general, soficitados por las direcciones det DIF
Tabasco;

Xil. Implantar controles sobre el activo fijo de fa institucién;

Xill. Integrar el Subcomité de Compras del Sistema para el Desarrollo Integral de La Familia, en
calidad de Secretaria en los concursos v licitaciones de caracter Estatal, y Secretarfa Técnica en
los concursos y licitaciones de caracter Federal;

XIV. Turnas ta comprobacién del gasto por concepto de fondo revolvente a la Subdireccién de
finanzas de la Direccién de Planeacidn y Finanzas de la institucién para su reembolso;

XV. Realizar reporte a la Direccién de Asuntas Juridicos y de Acceso a la Informacion de la institucién

para la tramitacion legal de bienes que deben causar baja;

Ikegular Jas adquisiciones y suministros de los apoyos que se entregan por contingencia en el

tstado;

XVii. Divulgar y controfar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del DIf Tabasco sean
adoptadas y cumplidas por todo el personal de la Subdireccién de Adquisiciones y Suministros,
de acuerdo a ia politica y objetivos de calidad;

XVHI. Supervisar mediante el Sistema integral de Gestién Administrativa {SIGAD) las solicitudes de
abastecimiento que correspondan al Departamento de Licitaciones vy Concursos al
Departamento de Compra Directa, segin sea el caso para que sean atendidas;

XIX. Cantrolar el seguimiento de las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del
DIF Tabasco por medio del Sistema Integral de Gestidn Administrativa (SIGAD), desde el ingreso
2 la Subdireccidn de Adquisiciones y Suministros, hasta el tramite de la factura 3 la Direccién de
Planeacién y Finanzas;

XX. Proveer el alta de ios productos, las marcas y los proveedores, asi como la cancelacién de las
solicitudes de abastecimiento y solicitudes de 6rdenes de servicios en el Sistema Inlegral de
Gestién Administrativa {SIGAD).

PERIODICAS:

I.  Reafizar reuniones con el Comité de Compras, en las que se evalien y autoricen las
adquisiciones que rebasen el monto autorizado por la Secretaria de Contraloria;

it Informar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las actividades

realizadas, de acuerdo a los lineamientos, politicas y procedimientos administrativos
establecidos.

EVENTUALES:

). Todas las funciones que le sean asignadas en et dmbito de su competencia por la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales,

XV

11l ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licencia(ura- en: Administracién de Empresas, Administracion,

ESCOLARIDAD:
Administracién Pablica, Contaduria Publica, Economia, Derecho,
carreras afines; estudios en el dmbito de los conocimientos del
puesto.

[ CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion, finanzas, contabilidad, politicas publicas, refaciones

COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
PARA OCUPAR EL PUESTO: evaluacién de proyectos, desarrolla humano, desarrollo econdmico,
manejo de tecnologia de cormunicacibn, evaluacién presupuestal,
control de Inventarios.

EXPERIENCIA: Tres aflos en actividades relacionadas con el puesto.

"ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de serviclo.

PERFIL DEL PUESTO
|. DATOS GENERALES DEL PUESTO e
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departameanto de Compra Directa ]
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno -

€L PUESTO:

_ DESCRIPCION GENERAL
Elaborar los pedldos de diversos mateniales y bienes que sean requendos por las direcciones del DIF |
Tabasco, estableciendo para ello, marca, calidad, costo, tiempo de entrega y crédito, para ser
| suministrados con oportunidad, a través de la asignacion directa de proveedores.
DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:

I Supervisar que sean lHevados a cabo los tramites de las solicitudes de abasteciriento enviadas
por las direcciones det DIF Tabasco;

. Solicitar y anaitzar as cotizaciones presentadas en cuadros comparativos de precios, sobre los
diversos articulos requeridos, seleccionando el mejor costo, marca, calidad, tiempo de entrega y
crédito;

. Vigitar que sean suministrados en forma oportuna los materiales o bienes requeridos mediante
orden de compra, previa revisién y confirmacién presupuestal;

IV.  Realizar pedidos de compras con fos proveedores, considerando las especificaciones en fa
requislcién;

V. Verificar que los articulos entiegados por proveedores cuinplan con las especiticaciones
convenidas, a efecto de realizar las devoluciones cuando éstas no reunan los requisitos
estipulados en fa orden de compra;

Vi, Supesvisar que sean tramitadas las solicitudes de pago, en aquéllos casos en que los proveedores
no proporcionen crédito;
VI Sulicilar a la Directidn de Recursos Malerlales y Serviclos Generales, autorizacldn para las
compras de articulos extraordinarios o especiales;
Vilt.  Elaborar los catlogos de los proveedores [ocales y foraneos y actualizarlos periédicamente, a fin
de contar con informacién confiable;
IX.  Supervisar que sean expedidos 10s contra recibos para el pago a proveedores, una vez revisada e
integrada la documentacidn correspondiente;

X, Llevar el registro y controt de las comnpras realizadas en cada direccion del Sistema DIF, asi como
elaborar los informes correspondientes;

XI.  Mantener contacto permanente con las direcciones de la institucidn para elaborar y calendarizar
compras y suministros de los diversos articulos solicitados;

XN Verificar que los proveedores que se inviten a colizar, se encuentren inscritos y que estén
vigentes y cumplan con los rubros del padrén de proveedores del gobierno del £stado de

L ___ _Tabasco, de acuerdo ai bien que se requieia,

X Realizar el seguimiento de las solicitudes de abastecimientg, tramitadas por 1as direcciones del
OIF Tabasco por medio del Sistema tntegral de Gestion Administrativa (SIGAD) desde el ingreso a
i3 Subdireccién de Adquisiciones y Suministros, hasta el trdmite de la factura a fa Direccidn e
Planeacién y Finanzas. i e PR 1

PERIODICAS:

1 Difundir y supervisar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del DIF Tabasco
sean adoptadas y cumplidas por todo el personal del Departamento de Compra Directa, de
acuerdo a la politica y objetivos de calidad,

[} informar a la Subdireccién de Adquisiciones y Suministros sobre las actividades realizadas.

EVENTUALES
| Todas las funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por La Subdireccién
_de Adquisicionesy Suministios. _— -

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO
E£SCOLARIDAD:

Licenciatura en:  Administracion, Administracién de “Empresas,
e Administracidn Publica, Contadurfa Piblica o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ¥ | Presupuestos, manejo de microsoft office, control de inventarios,
COMPETENCIAS NECESARIAS | contabilidad basica, manejo de computadora personal,

PARA OCUPAR EL PUESTO:

| EXPERIENCIA:

Manejo de personal, manejo de control de inventarios, cotizaciones y
rrrrr | pago a proveedores
TITUDES NECESARIAS PARA Trabajo en equipo, liderazgo, actitud | pcsmva “resolucion de g plobbemas
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para el trabajo, relaclones publicas, honestidad, actitud

de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
[ NOMBRE DEL PUESTH __1 Jefe {a) del Departamento de Almacén General
NUMERO DE PERSONAS EN uno

EL PUESTO:

| AREA DE ADSCRIPCION:
LA QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdwector (a) de Adquisiciones y Suministros
Personal de Apoyo administrativo

_CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subdirecciones y { Resguardar Jos materiales y articulos en general gque cubren las
departamentos que integran | necesidades de las direcciones y unidades del Sistema DIf Tabasco.

1a Direccién,

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el Sistema | Recibir los matenales y articulos que serdn almacenados y resguardados
DIF Tabasco. para su distribucién posterior.

}. DESCRIPCION DEL PUESTO _ .
DESCRIPCION GENERAL
Supervnsar {a recepcibn, resguardo y entrega de Jos articutos y materiales en general; asi como inventafiar.
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[~ ] DESCRIPCION ESPECIFICA
FPERMANENTES:
i.  Atender la entrada de los recursos materiales de acuerdo a los pedidos correspondientes;
Il Entregar los recursos materiales a las dreas de trabajo det DIF que lo hayan solicitado;
1. Realizar conciliaciones con la Subdireccion de Contabilidad de 1a Direccién de Planeacidn y
Finanzas;
\% Elaborar fa captura de recepcién de facturas,
V. Proponer mecanismos que permitan contiolar adecuadamente las enifadas y salidas de los

recursos materiales;

Vi. Atender que sean ciasificados y aimacenados los materiales y articulos en general, de acuerdo a
Jos sistemas establecidos para su facil manejo;

Vii.  Atender y proveer oportunamente los vaies de salida sobre materiales resguardados en almacén,

verificando que las solicitudes se encuentren debidamente autorizadas;

Vili.  Proporcionar las entradas y salidas del material que forma parte del stock asignado a la direccién
de recursos materiales y servicios generales;

IX. Revisar penddicamente el kirdex de las entradas y salidas del material en general pertenecientes a
Ja Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;

X. Conciliar oportunamente la informacién contenida en el kdrdex respecto al materiai de fa
direccién, con el que Heva la Subdireccién de Contabilidad de la Direccidén De Planeacién y Finanzas
_de fa institucién.

PERIODICAS:

. Informar mensuaimente a la Subdireccidn de Contabilidad de la Direccién De Planeacién y
Finanzas las entradas y salidas del alinacén;

il.  Apovyar para las adquisiciones y suministros de los apoyos que se entregan por contingencia en el
Estado.

X, Llevar a cabo las Licitaciones Publicas Nacionales para el ejercicio de los Recursos Federales, asl
coimo de los recursos del Programa Operativo Anual (POA);

XIV. Verificar que los proveedores gue se inviten a cotizar, se encuentren inscritos y que estén vigentes
y cumplan con los rubros de} padrén 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 DIF

Tabasco por medio del Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGAD) desde el ingreso a {a

Subdireccién de Adquisiciones y Suministros, hasta e! tramite de la factura a fa Direccidn de

Planeacién y Finanzas;

Divulgar y vigitar que las acciones emprendidas por el comité de calidad del DIf Tabasco sean

adoptadas y cumplidas por todo el personal del Departamento de Licitaciones y Concursos, de

acuerdo a la politica y objetivos de calidad.

PERIODICAS: .

I, Informar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las actividades

x
<

“EVENTUALES:
[ Todas las funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por ia Direccidn de
Recursas Materiales y Servicios Generales. )

L. ESPECIFICAS DEL PULSTO

Administracion,

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracidn de Empresas,
- cidn PMlica, C duria P{blica, carreras a Fines.
CONOCIMIENTOS Y | Contables y administrativos, finanzas publicas, normatividad

COMPETENCIAS NECESARIAS | presupuestal contable, proceso gubernamental de liberacién vy
PARA OCUPAR EL PUESTO: comprobacidn de recursos, manejo de microsoft office.
EXP JA: Manejo de personal, finanzas publicas, planeacidn, cotizaciones y pago

EVENTUALES:
. Todas aquéllas funciones gque le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la

° a proveedores.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, liderazgo,
OCUPAR EL PUESTO: relaciones  publicas, honestidad, resolucién de  problemas,
disponibilidad para trabajar en tiempos restringidos, actitud de servicio,
facilitador de grupos.

Subdireccidn de Adquisiciones y Suministros.
Il ESPECIFICAS DEL PUESTO .
ESCOLARIDAD: ticenciado en: Administracion, Administracién Piblica, Administracién
_ De Empresas, Economia o carreras afines
CONOCIMIENTOS Y | Contables y administrativos, elaboracién de inventarios, manejo de

COMPETENCIAS NECESARIAS | computadora personal, manejo de kardex, manejo de control
PARA DCUPAR EL PUESTO: presupuestal.
EXPERIENCIA; 2 aflos en puesto similar
| ACTITUDES NECESARIAS PARA | Trabajo en equipo, liderazgo, actitud positiva, resolucidn de problemas,
| OCUPAR EL PUESTO: relaciones poblicas.

PERFIL DEL PUESTO

\. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Licitaciones y Concursos
| NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

€L PUESTO: __

AREA DE ADSCRIPCION :
| A QUIEN REPORTA:

Q; Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Director (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de ticitaciones, Departamento de Concursos ;i’;;;:él db

Apoyo e o
CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN SUPERVISA:

con: PARA:
Diferentes  4areas de la | Gestionar las necesidades de las direcciones del DIF Tabasco.

direction. E —

CONTACTOS EXTERNOS

con: PARA: :
Diferentes areas que | Realizar trdmites y controlar los contratos derivados de la prestacién de
integran el Sistema DIf | servicios requeridos por la institucion.

Fabasco, dependencias y
L orgamsmos _

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

=

o DESCRIPCION GENERAL
Dirigir y efectuar las diversas licitaciones y concursos para la adquisicién de insumos, en beneficio de los
diversos programas de asistencia social que se llevan a cabo en et DIF Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA

NENTES:

1. Instrumentar y aplicar las normas que regulan el funcionamiento operativo de las direcciones de Ia
institucién, en materia de adquisiciones, conforme a la tey de Adquisiciones y su Reglamento y
simplificado mayor y menor a efecto de mantenerse dentro de las disposiciones legales vigentes;

. Elaborar el programe anual de actividades de compras por licitacidn piblica y someterlo 3

consideracidn de la Subdireccion de Adquisiciones y Suministros para gestionar su aprobarin

ante el comité de compras;

formular, emitir y publicar las bases técnicas y legales de Jas convocatorias para las compras por

licitacién publica, asi como informar de Jas mismas a las dreas de Ja institucién involucradas en los

pasos de licitacién;

IV. Desarrollar tos procesos de licitacién publica para la adquisicién de bienes y comfa(aclbn de

servicios requeridos por la institucién;

Pasticipar en la estructuracién de la agenda de trabajo y puntos a tratar en fas reunlones del

Comité de Compras, de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones:

Analizar la documentacién y tablas comparativas de los procesos de licitacién piblica y notificar 3

los proveedores concursantes el fallo correspondiente;

verificar la elaboracién, revisién y seguimiento de los pedidos que deriven de compras por

licitacion publica, compras especiales y no ¢ en el Prog: Anual de Adquisiciones;

Vil Tramitar y controlar los contratos derivados de Ja prestacion de servicios requeridos por la
institucion;

. Integras y lar fos i que la doc

procesos licitatorios;

Integrar y proporcionar los reportes que en materia de adquisicion, requieran el Comité de

Compras, las entidades de la Administracién Publica Estatal y ia propis institucion;

H1.

<

VI

Vi

1 refacionada con los

=

ad

PERFIL DEL PUESYO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Depart de_Licitaciones
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Recursos Maleriales y Servicios Generales
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de Licitaciones y Concursos
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

CONTACTOS INTERNOS -
CON: PARA:
Subdirecciones y ti trémites y ¢ tar fos ¢ derivados de la prestacién de
departamentos gque integran | Servicios requeridos por la institucién.
la direccitn I, _ o . I
. e SQUTACTOS FXTERNOS
CON: PARA: T e
Aieas  gue integran e} | Realizar trdmites y controlar los contratus derivados de la prestacién de
Sistema DIF Tabasco. servicios requeridos por 13 institucion.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
| Efectuas las diversas Licitaclones para la adquisicidn de insumos, en beneficio de los diversos programas
de asistencia social que se flevan a cabo en el DI Tabasco. :
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

l.  Elaborar et programa anual de actividades de compras por licitacién publica y someterlo a
consideracién de Ja Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales para gestionar su
aprobacién ante el comité de compras;

Il Formular, emitir y publicar las bases técnicas y legales de ias convocatorias para 1as compras por
licitacion publica, asi como informar de las mismas a las dreas de la institucién involucfadas en los
pasos de licitacidn;

U Analizar la documentacidn y tablas comparalwas de los procesos de licitacidn publica y notificar a

los pr d conc el fallo corr

. Tramitar y controlar los contratos derivados de la presentacidn de servicios requeridos por is
institucion;

V. integrar y controlar los di que la doc ién relacionada con Jos procesos
licitatorios;

VL. Integrar y propoicionar los reportes que en materia de adquisicién, requieran el comité de
compras, las entidades de la administracton piblica estatal y Ia propia institucién;

VH.  Realizar el seguimiento de las solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del Dif
Tabasco, por medio del sistema integral de gestién administrativa (SIGAD) desde el ingresa a la
Subdireccién de Adquisiclones y Suministros, hasta el tramite de Ja factura a la Direccién de
Planeacién y Finanzas.

PERIODICAS:
. Informar a [a Direccién de Recursos N
realizadas;
i Realizar los informes solicitados por 1a Direccién de Asuntos Juridicos y Acceso a la informacidn;
i, Tramitar ante la Direccion Jurldica y de Acceso a 1a Informacién la elaboracion de todos los
contratos ya sean de licitacion, concurso o compra directa.
EVENTUALES:
I.__ Todas las funclones que le sean

idad

sobre las acti

Y Servicios

en el dmbito de su D ia,

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en  Adi i6bn de Emp ,  Admimstracién,
A ién Pablica, C fa Pablica, 0 carreras afines.

CONOCIMIENTOS Y| C bl y i i 1 piblicas, normativided

COMPETENCIAS NECESARIAS | pi l-contable, p b | de lib ion vy

PARA OCUPAR EL PUESTO: comp i0n de recwssos, manejo dc microsoft office.
EXPERIENCIA: 2 afos en puesto similar, en manejo de personal, finanzas publicas.

planeacion, cotizaciones y pago a proveedores.

Xi. Proporcionar la asesoria y apoyo técnico requerida por las dreas de la Institucidn, en materia de
normas y concursos para adquisiciones;
XIt. Participar con la Subdireccion de Adquisiciones y ini: enel ! 16,

de los requisitos a jos que las direcciones y unidades del DIF hbasco derlvados
de disposiciones generales que emitan las rectoras en {a materia;

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Habilidad para realizar y comtucic traba). cyuipo, ude;tgo.
OCUPAR EL PUESTO: relaciones publicas, honestidud, actitud p.. e, resolucion de
problemas, disponibilidad pare trabajar en Gunpos restringidos,
facilitador de grupos. R _
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PERFIL DEL PUESTO Vv Realizar las huitaciones de 105 proyectos pievia autornzacson,
Supetuisar los trabajos contratados con terceros e -
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO . . PERIODICAS:
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Concursos _ i Informar a la Dweccion de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las actividades
NUMERO DE PERSONAS EN [ Uno realizadas;

Informacion trimestral relacionada con (a entrega recepcion;

EL PUESTO: "
Enviar de manera trimestsalla informacion correspondiente a la Direccion de Asuntos Juridicos y

AREA DE ADSCRIPCION : | Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales n

A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} de Licitaciones y Concursos De Acceso A La Informanidn,
v

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna IV __Organizas las reuniones de 105 (omités ue oura pubhica federal y estatat..

) CONTACTOS INTERNOS EVENTUALES:

i Apoyar en casos de declaratoria de contingencia a las diferentes areas que se le comisionen;

il Todas aquellas funciones que se le sean asignadas en el dmbito de su competencia por ja
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. . _ _

"CON: PARA:
Subdirecciones ¥ | Gestionar las necesidades de las direcciones Dei DIF.
departamentos que integran
ia direccion,

- T CONTACTOS EXTERNOS ” 1. ESPECIFICAS DEL PUESTO o
"CoN: ’ PARA: ) [ ESCOLARIDAD: o il, o carreras Afines.

Areas gue integran el Sistema CONOCIMIENTOS Ty M;nejo de personal, trdmites administrativos, manejo de pc., controb

DIF Tabasco de inventarios, planeacién y seguimiento presupuestal, evaluacién

Realizar trdmites y controlar los contratos derivados de la prestacién de
servicios requeridos por Ja institucidn.

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

presupuestal, manejo de programas electrénicos a nivel usuario,

i, DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GEQERAL

Efectuar los diversos concursos para la adquisicidn de insumos, en beneficio de los diversos programas de
asistencia social que se Jievan a cabo en el DIF Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

). Elaborar el programa anual de actividades de compras por licitacion piblica y someterio a
consideracién de la Subdireccion de Licitaciones y Concursos para gestionas su aprobacion ante el
comité de compras;

1. Analizar la documentacion y tablas comparativas de los procesos de licitacion publica y notificar a
los praveedores concursantes el fatlo correspondiente; |

. Verificar la el 180, revisién y i de los pedidos que deriven de compras por
licitacion publica, compras especiales y no contempladas en el programa anual de adquisiciones;

V. integrar y proporcionar los reportes que en materia de adquisicién, requieran el comité de
compras, las entidades de la administracion publica estatal y la propia institucién;

V. Verificar que los proveedores que se inviten a cotizar, se encuentren inscritos y que estén vigentes
y cumplan con los rubros del padidn de proveedores del gobierno del Estado de Tabasco, de
acuerdo al bien que se adquiera;

VI, Dar seguimiento a fas solicitudes de abastecimiento, tramitadas por las direcciones del DIF Tabasco
por medio del sistema integral de gestidn administrativa (SIGAD) desde el ingreso a la Subdireccion
de Adquisiciones ¥ Suministros, hasta el tramite de fa factura a Ja Direccién de Planeacion y

Finanzas. _ . o N
PERIODICAS:
t. Informar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las actividades
realizadas;
il Realizar los informes salicitados por la Direccidn de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién. -

EVENTUALES:
i Tudas Jas funciones que ie sean asignadas en el ambito de su competencia por fa Subdireccion de
Licitaciones-y Concursos.

1il. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD;

ticenciatura en: Administraciéon De _E;presas, Administracion,
| . Administracién Piblica, Contaduria Piblica, o Carreras afines.
CON HENTOS Y | Contables y administrativos, finanzas publicas, normatividad
COMPETENCIAS NECESARIAS | presupuestal-contable, proceso gubernamental de liberacidn y
PARA OCUPAR ELPUESTO: | comprobacién de recursos, manejo de microsoft office.

EXPERIENCIA: Manejo de personal, finanzas publicas, planeacién, cotizacines y pagoA
a proveedores,

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Habilidad - para realizar y conducir lr;bajo en equipo, liderazgo,
OCUPAR EL PUESTO: relaciones pdablicas, honestidad, actitud positiva, resolucion de
problemas, disponibilidad para trabajar en tiempos resfringidos,

facilitador de grupos.

PERFIL DEL PUESTO

t. DATOS GENERALES DEL PLJESTO

NOMBRE DEL PUESTO: T Subdirector {a) de Obras
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: o
AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales

A QUIEN REPORTA: Director {a) de Recursos Materiales y Servitios Generales

A QUIEN SUPERVISA: lD‘epakvllarr:ae.nlc df, Supervisién, Departamento de Control Bienes

CONTACTOS INTERNOS -

CON: PARA:
Diferentes  4reas de la | Ulevar a cabo los trimites del trabajo solicitado, previa autorizacién.
direccién.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA
Diferentes dreas que integran | Rendicién de cuentas, Supervisar los servicios que presten a la
el Sistema DIf  Tabasco, | institucién.
dependencias y organismos. o

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

- DESCRIPCION GENERAL

Coordinar los servicios proporcionados a las direcciones y centros asistenciates del Sistema DIF Tabasco,
en relacién con el mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo a las especificaciones contemdas
en las 6rdenes de trabajo y servicios. _

o = contabiiidad basica

EXPERIENCIA: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, trabajo en
OCUPAR EL PUESTO: equipo, liderazgo, actitud positiva, resolucion de problemas, relaciones

ptblicas, honestidad, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o -
NOMBRE DEL PUESTO: lefe (a) del Departament de Supervision
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno B

EL PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION:
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Direccidn de Recursas Materiales Y Servicios Generales*:

Subdirector {a) de Obras

Personal de apoyo administrativo
__CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subduectiones y | Llevar a cabo los tramites del trabajo solicitado, previa autorizacion
tepatlamentos que integran

| ¢ vaeeaon, - S

- - CONTACTOS EXTERNOS L
CouiN PARA:

Arcae yue integran el Sistema | Supervisar fos servicios que presten a la institucidon
B tabasco

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

.. . DESCRIPCIONGENERAL S
Coordinar los servicios proporcionados a Las Unidades Admmi>tmas y centros asistenciales del Sistema
DIF abasco, en refacion con el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles, asi como
al mobilario y equipo de oficina, de acuerdo a fas especificaciones contenidas en 1as drdenes de trabajoy

servicios, igualmente supervisar los Lrabajos realizados por prestadores de servicios

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
. Coordmar y delegar at personal de apoyo las actividades y responsabilidades que fe competen;
Il Colaborar en la realizacion de las hcitaciones de los proyectos; .
Ht. Superwisar los trabajos contratados con terceros,

[ PERIGDICAS:
[ informar a la Subdireccidn de Obras sobre las sctividades realizadas;
il Inforinacidn trimestial relacionada con la entrega recepcion,

i Apoyar en la oiganizacién de las reuniones de los comités de obra publica federal y estatat

EVENTUALES:
t Apoyar en casos de declaratoria de contingenaia a las diferentes areas que se le comisionen;

il Todas aqueltas funciones que se le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la

_._ Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

I11. ESPECIFICAS DEL PUESTO

___} Ingenieria Civit 0 carreras afines. . . .
Y | Manejo de personal trdmites adml’&isnalivos, manejo de pc., control
COMPETENCIAS NECESARIAS | de inventarios, planeacidon y seguimiento presupuestal, evaluacion
PARA OCUPAR EL PUESTO: presupuestal, manejo de programas electrénicos a nivel usuario,
o contabilidad bdsica e
EXPERIENCIA: _ 1 Tres aflos en actividades relacionadas con el puesto e
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibitidad para trabajar coﬁempus restringidos, trabajo en
OCUPAR EL PUESTO: equipo, liderargo, actitud positiva, integridad, honestidad, actitud de
ServiCin

PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO 7 . .
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) de Departamenio de Control de Bienes Muebies e inmuebles |
NOMERO DE PERSONAS EN uno
L PUEST )
AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

| QUIEN SUPERVISA:

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdirector (a) de Mar to y Servicios Generales
Personal de Apoyo administrativo

remodelaciones;

DESCRIPCION ESPECIFICA [ CONTACLTOS INTERNOS
PERMANENTES: CON: PARA: n
i Supervisar y delegar en el personal subalterno las actividades y resp lid. que e Subdirecciones v | Mantener en Optimas condiciones los bienes inmuebles de |a lnsv(ftucm..
competen; departamentos que integran | Llevar a cabo los tramites det trabajo solicitado, previa autorizacion.
I, integrar y resguardar el archivo de planos de los inmuebles del DIF Tabasco; la direccion. . . o .
.  Desarrollar programas y proyectos de obras de nueva creacién, ampiiaciones, imiento o I CONTACTOS EXTERNOS i ,

coN: PARA:
Areas que integran el Sistema | Supervisar los servicios que presten 3 la institucidn y Rendicion de
DIF Tabasco. cuentas
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO S,
DESCRIPCION ESPECIFICA

Coordinar 10s servicios proporcnonados 3 las unidades administrativas ¥ centros asistenciales del Snslema
DIF Tabasco, en relacidn al mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes iInmuebles, muebles y

CONTACTOS EXTERNOS -

[ con: PARA:

Diferentes areas que integran | Que se proporcionen oportunamente los trabajos solicitados por la
el Sistema DIF Tabasco, | institucién.

dependencias y Orgi

vehiculos de acuerdo a las especificaciones ¢ idas en las érdenes de trabajo y servicios.
DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:

| Coordinar y delegar al personal de apoyo las actividades y responsatihdad gue le competen;

Il Venticar yue se especifiquen en las drdenes de trabajo el monto estiinado, de acuerdo al tipo de

trabajo que se reatizara en la infraestructura de la institucion;

verificar que se especifique en las drdenes de trabajo el monto estimado, de acuerdo al tipo de

mantenimiento o servicio que se proparcionaran a los bienes de a institucion;

iV Supervisar que sean realizadas fas actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo por el
personal especializado, a la infragstructura de las unidades administrativas y centros asistenciales

i

que lo soliciten;
Venficar una ver concluido los trabajos, que el inantenimiento para los bienes Inmuebles, sea ei

%
adecuado y cumplan con la calidad necesaria;
VI Proporcionar el servicio de jardineria a las unidades administrativas y centros asistenciales que los
soliciten;
vl Ejecutar levantamientos, para las soficitudes de los recursos econémicos y materiales necesarios

en los trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo, que se lleven a cabo en la
infraestiuctura de las oficinas centrales y centros asistenciales;
Vill Lievar un registro por unidad administrativa y centros asistenciales, sobre los trabajos de
mantentmiento reatizados 3 los bienes bl
Requisitar oportunamente Jas compras de recursos materiales y herramientas en general, con
base a los requerimientos de las dreas de trabajo;
Elaborar el registro de trabajos realizados por reparaciones de vehlculos, incluyendo sus

=

>

respectivos costos,;
XI_informar a la Subdireccién de Obras sobre las ac
| PERIBDICAS:
. Inspeccionar las instalaciones de la infraestructura en general, proporcionando en caso necesario
los servicios correspondlentes;
il. Seleccionar los materiales con mayor demanda y mantener un inventario adecuado para atender
oportunamente los trabajos solicitados;
14 Establecer mecanismos que permitan controlar adecuadamente (as entradas y salidas de los
recursos materiales manejados en el departamento;
. Verdicar que 1os prestadores de servitios se encuentren en 10s padroncs autorizados.
V. Lievar el avance respecto a {as reparaciones de las unidades automaotrices en los talleres externos;
vi. tlaborar un informe de acuerdo ai reporie de vigilancia, sobre los vehiculos del DIF Tabasco,
resguardados cada fin de semnana. inforinar oportunamente a la Direccidn de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacin y en forma conjunta con las unidades de trabajo afectadas, sobre ios
acaidentes astomovilisticos donde se vean involucrados bienes muebles de la institucién;

idad lizad.

vit Llevar periddicamente un andlisis de las reparaciones de los vehiculos y/o mantenimiento
preventivo destacando aquellos que presenten continuas fallas o desperfectos;
Vit Seleccionar los matetiales y refacciones con mayor demanda y mantener un inventario adecuado

para atender oportunamente los trabajos solicitados;
1X Mantener actualizado el catdlogo de talleres prestadores de servicios para la repardcion de
vehlculos, de acuerdo al tipo de sesvicio, verificando que se encuentren en el padrén de
proveedores del gobierno del Estado de Tabasco;
X. Establecer mecamsmos que permitan controlar adecuadamente las entradas y salidas de los
recursos materiales jados en el depant 3
Xt.  Analizar e Informar cuales equipos ameritan ser dados de baja por presentar en forma continua
failas y desperfectos, gue incrementan los costos por concepto de reparacién;
X1, Elaborar un control de las unidades aseguradas en el afio, de gasto por unidad;
XHI. Realizar los tramites anuales del pago de tenencia y refrendo del parque vehicular;

-

. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA -

Coordinar y supervisar las actividades para el mantenimiento de vehiculos y bienes inmuebles, asi comu
de los servicios generales, que son proporcionados a las unidades administrativas dél DIF Tabasco, de
normativos establecidos por ias autoridades superiores. .
DESCRIPCION ESPECIFICA o

acuerdo a los

PERMANENTES:
1. Coordinar y delegar al personai de apoyo las actividad bitidades que le comp

1. Supervisar la atencion de las drdenes de trabajo, en relacién a Ia naturaleza del servicio solicitado;

. Proporcionar a las unidades administrativas del DIF Tabasco, oportuna y eficazmente los servicios
de seguridad, ¢ tador, transporte, limpieza general, jardineria y fotocopiado;

IV. Realizar oportunamente los pagos de servicios que recibe fa institucion (teléfono, agua, energia
eléctrica), asl como la contratacion de los mismos;

V. Proporcionar a las unidades administrativas y centros asistenciales de la institucién, ei
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y la infraestructura en general;

VI.  bar segulmlento @ lay 1eparacivies de los Lienes muebles, asi mismo sean entreagados
oport e a las unidad dj

Vil.  Verificar el archivo de los planos de los inmuebles del DGF Tabasco;

Vil Vigilar los avances en la regutartzacidn de los inmuebles dei DIF Tabasco.

PERIﬁDICAS

. Tramite de pago de luz, agua y teléfono;

. informe mensual de actividades;

Wi. Informe trimestral de entrega-recepcién;

IV. Mantener actualizado el padron de proveedores dei gobierno del Estado de Tabasco con la
finatidad de que reallcen las cotizaciones pertinentes de los bienes muebles que requieran
mantenimiento o reparacion;

V. Requisitar oportunamente las compras de recursos materiales de las partidas de mantenimientoy

serviclos;

Controlar a los permisos y documentos necesarios para el lransuo vehicular (licencias de chofer,

Vi
placas, vales de gasotina, etc.);
Vil tnformar a la Direcclén de Rerursns Materiales y Servicios Generales sobre las actividades
realizadas.
['evenTuaLEs: T T

l | Asistir a reuniones en |a Secretaria de Ordenamiento Territonal y Obras Publicas como enlace del
OIF Tabasco;
. Asesoria en formulacién de presupuesto de recursos de programas dirigidos a infraestructura;
1. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en et émbito de su competencia por la Direccién
j de Recursos Materiales y Servicios Generales del Sisterna OIF Tabasco.

). ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en: Administracion de €mpresas, Administracién Publica,

- ESCOLARIDAD:
Contaduria Pubiica, Economia o carreras afines.
CONOCIMIENTOS Y|Pl ion vy I, manejo de personal,
COMPETENCIAS NECESARIAS { conocimiento de la normatwudad vigente, manejo de pc e internet a
PARA OCUPAR EL PUESTO: nivel usuario, control de inventarios, evaluacion presupuestal,
normatividad  presupuestal-contable, proceso gubernamental de
liberaciény comprobacion de recursos.
EXPERIENCIA: Dos afios de actividades reiacionadas con et puesto, experiencia en el

manejo de personal

XIV. Informar a la Subdireccién de Mantemimiento y Servicios Generales sobre las actividad: -
realizadas; ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibitidad para trabajar con tiempos restringidos, profesionalismo
XV, Supesvisary vigilar los procesos de de bl 0 . OCUPAR EL PUESTO: en las decisiones y propuestas, trabajo en equipo, liderazgo, actitud
“EVENTUALES: positiva, resolucidn de problemas, amplio nivel de relaciones publicas,
I Todas aquelas funciones que se le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la facilitador de grupos, actitud de servicio.
Subdireccién de Obras; PERFIL DEL PUESTO
Il Aportar apoyos con el personal en caso de declaratorias de contingencias;
(. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la \. OATOS GENERALES DEL PUESTO
__Subdireccidn de M y Servicios G ) NQMBRE DEL PUESTO: Jefe {3) del Depar de Diseflo y Proyecto
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Recursos Materiales y Sesvicios Generales
ESCOLARIDAD: [Lic_en! ngenieria o carreras afines. A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Obras
CONOCIMIENTOS Y | Manejo de personal, conocimiento de la normatividad vigente, A QUIEN SUPERVISA: Personat de Apoyo
COMPETENCIAS  NECESARIAS | manejo de pc, control de i ) ion y ) CONTACTOS INTERNOS
PARA OCUPAR EL PUESTO: pr i, evaluacion presup al, prog electrénicos a nivel CON: PARA:
usuario, ¢ ilidad basica. Subdirecciones y | Disefiar y evaluar los proyectos inherentes 2 la institucién.
EXPERIENIA: Tres aflos en actividades relacionadas con el puesto. depart que integran
ACTITUDES NECESARIAS PARA [ Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, relaciones fa direccién.
OCUPAR EL PUESTO: publicas, trabajo en equipo, liderazgo, actitud positiva, resolucion de CONTACTOS EXTERNOS
problemas, honestidad, actitud de servicio CON: PARA:
. __ _ Areas que integran el | Supervisar los servicios que se realicen en la institucién y coordinacion de
Sisterna DIF Tabasco. eventas.
PERFIL DEL PUESTO
11. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO DESCRIPCION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a) de M y Servicios Generak
NUMERO DE PERSONAS EN Uno

£L PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : | Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales

A QUIEN REPORTA: _{ Director (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

Departamento de Activo Fijo

. e _______ CONTACTOSINTERNOS
CON: PARA: ’ T
Oiterentes  areas de  la | Proporcionarles asesoria y solucion a Jos problemas que se les presenten
con la infraestructura de las dreas de de bienes bl
€ inmuebles y servicios generales.

! A QUIEN SUPERVISA;
{

direccion

Realizar el disefio y proyecto de las obras y servicios necesarios para :a optimizacién de recursos en el
Sistema DIF Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:
! Supervisar al personal de apoyo las actividades y r ilidades que le
+ . Constituir y resguardar el archivo de planos de los Inmuebles del DIF Tabasco
W.  Coordinar proyectos de obras de nueva creacién, i imi o
remodelaciones.
| PERIODICAS:
i Coordinar y supervisar el mohtaje de exposiciones y eventos donde participa el DIF Tabasco;
W Informar a a Subdireccién de Obras sobre las actividades realizadas; P
W._ tnformacion trimestral relacionada con ia entrega recepcién. :
EVENTUALES:
. Ayudar en casos de declaratoria de contingencias 3 las diferentes dreas que se le comisione;
il.  Tedas aguellas funciones que Je sean asignadas en el imbito de su competencia por la
Subeireccidn de Obras.
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Arquitecto o Ingeniero Civil o carreras afines. !
CONOCIMIENTOS Y | Disefio de 2spacios, programas electrénicos, manejo de pc., planeacién
COMPETENCIAS NECESARIAS | y seguimiento presupuestal, contrcl de inventarios, evaluacién !
PARA OCUPAR EL PUESTO: presupuestal. 1
EXPERIENCIA: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto. |
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, buen trato al I

|

i

! OCUPAR EL PUESTO: personal, desarrollo humana, trabajo en equipo, actitud de servicio,

R actitud posttiva, resolucion de problemas, relaciones publiicas, hanesto, |

L liderazgo.
PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBSRE DEL PUESTO: jefe (a) del Departamento de Activo Fijo !
NUMERO DE PERSONASEN | Uno i
€L PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Mantenimiento y Servicios Generales
A QUIEN SUPERVISA: Personal de apoyo
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones v | Controtar el activo fijo mediante resguardo de todas las dreas
departamentos que integran
fa direccion.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el Sistema ; Actualizacion del padrén general.
{ DIF Tabasco. Altas y bajas de bienes.
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
i DESCRIPCION GENERAL
. Supervisar los bienes inventariables, s -esorios v donaciones. Controfarlos bajo resguardos oficiales.
DESCRIPCION ESPECIFICA A

PERMANENTES:
. Realizar altas y bajas de bienes inventariables;
Conciliar con §3 Direciidin de Planeadion y Finsnzas de la Institucldn, el saldo del activo fijo;
1. Elaborar lus resguardos de los bienes inventariables y econémicos;
IV, Realizar el inventario selectivo del materlal y articulos en general, disponibles en almacén;

Vv .ilar que se lleven a cabo los procedimientos reiativos a las altas, bajas y cambios de adscripcidn
de los bienes patrimoniales;

Vi._Asignar el ndmero correspondt al bien inventariable por parte de activo fijo. ‘
PERIODICAS: -

I Realizar inventarios aleatorios a las diferentes 4reas del DIF Tabasco.

n wifunnar mensualmente a la Direccidn de Planeacion y Finanzas de la institucién, las bajas del

activo fijo y el activo fijo por donaciones.

EVENTUALES:

1 Apoyo a eventos externos. .

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciado en: ini ion, racién publica, admiaistracién de
| empresas o carreras afines. .
CONOCIMIENTOS Y | Contables y administrativos, elaboracién de inventarios, manejo de pc.
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO: .
EXPERIENCIA: Tres afios en actividades relacionadas con e} puesto. R
ACTITUDES NECESARIAS | Trabajo en equipo, liderazgo, actitud positiva, resolucién de pmbl-e-m_a_s.‘v
PARA OCUPAR EL PUESTO: i

DIRECCION DE ENSERNANZA, INVESTIGACION Y DESARROLLO HUMANO

Oirecclén de lavestigacion, Ensehanta
y Desarroflo Humano

Subdiseccidn de Ensefianza,
Profesionaiizactén y Dessrrolio Subdireccidn de Programas Integrales
Humano y Proyecios de lnvestigacién
Departamento de Vinculackn y Departamento de fundo
Serviclo Soctal Documental y Digital
Departamento de Protesionaktacin, Departamento de Programas
Capacitacidn y Cenlficacidn Integraies
Departamento de Departamento de Investigacién,
Desarsolio Humano Diagndstico y Proyectos
Departameata de Obsesvatosks de Jos

Derechas de las Nifas y Nihos

Misidn:

implementar un programa de capacitacidn con una visién humanista para mejorar los indices de servicio, el
clima organizacional, el desempedio, la productividad, la satisfaccion y el logro en fa realizacion del trabajo,
investigando e incorporando las dades de d tio b y organizacional, aplicando metodologias
de vanguardia que justifiquen nuestro quehacer y que favorezcan la implantacidn de estrategias hacia
necesidades reales. Asf como brindar a jas familias tabasquefias herramientas para una mejor relacién e
integracidn de sus miembros.

Visién:

Ser el Organo dei Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia en Tabasco, con ia responsabilidad de dar
sustento cientifico a las acciones y programas, formando profesionales y especialistas en materia de
asistencia social que brinden un servicio de calidad y calidez a las familias tabasqueflas.

Objetivo

Promover y dar continuidad al conocimiento centifico y desarrollo humano, aplicandc modelos de
capacitacién orientado 3 las direcciones operativas y normativas del Sistema DIif Tabasco, torraleciendo los
servicios que brinda e! organismo y buscando en todo momentlo una atencidn de calidad para nuestra
sociedad.

PERFIL DE PUESTO

). DATOS GENERALES DEL PUESTO .

NOMBRE DEL PUESTO: _j Director (a) de investigacién, Ensefianzay Desarrollo Humano
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

Dlreccuénggjpvestigacn—bvv;,inseﬁ nza y Desarrollo Humano

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema
DI Tahasro I
Subdireccion de Ensefanza, Profesionaiizacién y Desarrollo Humano,
Departamentos:  Vinculacién y  Servicio  Social, Profesionalizacién,
Capacitacidn y Certificacién, Desarrolic Humano, Observatorio de los
Derechos de las Nifias y Niflos, Subdireccién de Programas inlegrales v
Proyectos de Investigacion, Departamentos: Fondo Dacumenta_Ly Digital,
Programas Integrales, Investigacion, Diagnéstico y Proyectos

CONTACTOS INTERNDS _

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

CON: PAR,
Presidencia de la Junta de | Cumplir con la misidn, visidén y objetivos de la Direccién de Investigacion,
Gabierno, Coardinador | Ensefianza y Desarrolio Humano. ! J
Generat  del Sistema DIF
Tabascoy direcciones, S . S —
) " CONTACTOS EXTERNOS

con: ) PARA:

DIF Municipales, | Cumplir con los requerimientos de prestadores de pricticas profesionales
instituciones educativas de | y servicio social en fas distintas dreas de! Sistema DIf Tabasco.

nivel medio superior y | Realizar Convenios con Instituciones Educativas, Sociedades y Asoclaciones
superior, Cendis, | Civiles para cubrir necesidades de capacitacidn presentes y futuras del
dependencias y entidades de | personal del Sistema DIF Tabasco.

ja administracion  publica | Promover el desarrolio profesional del personai del Sistema DIF Tabasco y

estatal y rounicipal | OIF Municipal.
sociedades y asociaciones | Evaluar aplicaciony viabllidad de los proyectos asignados
diviles, alumnos de | Buscar opciones de financiamiento de los proyectos .

instituciones de nivel
educativo medio superior y
superior, sector publico,
privado y centros

asistenciates. . ~ IR,
ESCRIPCIONDELPUESTO N _ -
|' - - ___ DESCRIPCION GENERAL
Fungir como motor sustancial del desarrolto humano, la invesﬂgacmn, los estudios sociales, los programas
| generales y el desarrollo profesional a través de fomento de valores, impulso a la cultura de par y
herramientas de capacitacién para todo el personal buscando contar con mano de obra calificada que
contribuya al mejoramiento def Sistema Dif Tabasco
ser la plataforma que impulse los proyectos e ideas de interés social en fa entidad tabasqueda, ser ta
wlataforma que impulse el desarrolto de una cultura de paz en la entidad y que wnpulse el trabsjo
cientifico-social a través de investigaciones y estudios de ado académico

L ]

PERMANENTES:

L. Coordinar estudios de amplio espectro de ta poblacidn, que conlleve a la planificacién y realizacion
de acciones de investigacion, desaniollo de proyectos e indicadores de medicién a fin de trabasjar
en las vertientes de mayor 11esgo de la poblacion, para una oportuna utilizacion de los recursus
humanaos, materiales y financieros;

i} Coordinar, investigaciones cuantitativas y cualitativas coordindndose con las instituciones publicas
o privadas para el desarrolio de proyectos, en beneficio de la poblacién y personal det DIF;

Ht Disefiar estrategias de mejora de las direcciones del DIF con base en las necesidades prioritarias de
la poblacién y ef personal del DIF;

v Coordinar los instrumentos de capacitacion, ya sean diplomados, curscs, talleres, simposios, foros,
seminarios, etc.; a todo el personal del Sistea DIF Tabasco y a la poblacién que atiende el mismo
Sistema DIF 1abasco, con base a las normas oficiales de calidad y de acuesdo a las necesidades

- — .

. _DESCRIPCIGNESPECIFICA

presentes de cada drea;

V. Coordinar la elaboracién y actuahizacion de tos manuales, tripticos y todo material impreso de
capacitacién en sus diferentes dreas;

VI, Coordinar y Concertar la celebracién de acuerdos y convenios, para el Sistema DIF Tabasco, con
Universidades. asociaciones y organismos. pablicos y privados, Nacionales e Internacionales, para
lograr la leganzacion y certificacion de las acciones de (apacitacion, vinculacion, investigacion,
estudios y proyectos del Sistema DIF Tabasco;

VIl Formar agentes de cambio mediante Ja confirmacién de valores, habitos, actitudes, conductas y
procesos, que promuevan un ambiente de trabajo humanizado, comunicativo y seguro con
fundamento en la confianza, la colaboracion y el trabajo en equipo de aito rendimiento;

Vil Crear ambientes de aprendizaje que propicien contianza, respeto y libertad, y favorezcan, al misinu
tiempo, mayor involucramiento y compromiso entre los participantes de cada proceso de
capacitacién;

IX.  Coordinar la realizacién de diplomados, especialidades, cursos, taileres, conferencias, platicas en el
tema de asistencia social y desarrollo humano;

X. Impiementar a mvel Estatal, un programa para padres de familia denominado “Escuela pdra

padres”;
XI.  tmplementar a nivel estatal, el Observatorio Estatal de Derechos de fos Nifios;
Xl Coordinar y establecer a nivel estatal, la escuela en linea via internet del Sisterna DIF Tabasco;
XHl.  Coordinar talleres, campafias publicitarias y programas espediticos para familias de servidores

publicos enfocados en la integracién y promocién de valores;
XIV.  Coordinar, el tondo Documental y Digital del Sistema DIF Tabasco, asi como la revista de
divulgacién del Sistema DIf Tabasco;
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XV. Coordinar y Supervisar la elaboracidn de un programa de trabajo de los presiadores de servicio
social y practicas profesionales, asi como de los voluntarios, a las diferentes dreas del Sistema DIF
Tabasco, con base a un anafisis minucioso de las necesidades de las mismas y tomando en cuenta
el fortaleciendo los recursos humancs dei Sistema DIF Tabasco con mano de obra calificada;

XVI.  Coordinar, impulsar y procurar una estrecha refacién con las instituciones educativas, a fin de
concertar convenios de colaboracidn para la realizacién de investigaciones, capacitacion,
ensefianza, servicio social v practicas profesionales, de los estudiantes en las instalaciones del
Sistema DIF Tabasco;

XVIl.  Establecer politicas de Estado a corto, mediano y largo plazo para el Sistema DiF Tabasco que
permitan fortalecer la cadena de desarrolic famihar, educacion, investigacion, enseflanza y
capacitacion, buscando generar condiciones para un desarrollo familiar 6ptimo y una mejora en fas
candiciones de vida de jos tebasquedlos;

XVIll.  Representar a3l Sistema DIF Tabasco ante las instancias federales, organismos y asotiaciones
nacionales e internacionales en materia de tnvestigacion, enseflanza y capacitacién;

XIX tas demas que le atribuyen expresamente las normas aplicables, reglamento interno y las

das por la Presidencia del Patronato yo Coordinador General.

funciones que ie sean
PERIADICAS:
I Enviar de manera trimestral la informacidn correspondiente a la Direccién de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacién para dar cumplimiento a lo estabiecido por la Ley de Transparencna y
Acceso a la Informacion Publica;
] Autorizar soficitud de combustible para Hevar a cabo las actividades propias de la Direccién
Investigacion , Ensefanza y Desarrollo Humano;
[t} Autorizar solicitudes de abastecimiento de material para atender las necesidades de las dreas de la
direccion;
. Evaluar que la informacidn que se refleja en ta bitdcora de gasolina sea veraz;
V.  verificar la entrega en tiempo y forma de la bitdcora de combustible;
Vi Autorizar la asignacién del personal de servicio social y practicas profesionales ¥n el area

correspondlente,

vH Supervisar la elaboracién y entrega de ta bitdcora de asistencia del personal en tiempo y forma;
Viik fvaluar el avance correspondiente de cada drea que integra la Direccion de lnvesnsaclbn
Ensefanza y Desarrolio Humano; .

X Autofizar mantenimiento de vehlculos y equipo de cémputo asignado a la Direccién de
Investigacién, Ensefanza y Desarrolto Humano;

X Autorizar la baja de mobiliario y equipo en condiciones de desuso o deterioro;

X) verificar I3 actualizacion del inventario de mobiliario y equipo asignado de la Lieccidn de
Investigacion, £nseflanza y Desarrollo Humano. :

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
. Procurar una estrecha relacién con las instituciones educativas, a fin de concertar convenios, yue

permitan 13 legalizacién y certificacion de las acciones de capacitacion;

i levar un registro de evidencias de las capacitaciones efectuadas;

il Elaborar los manuales de capacitacién respecio de las diferentes tematicas y programas de
actividades del departamento a su targo;

W, Disefiar toda tipo de material de apoyo diddctico que soporte al contenido de los talieres;

v Capacitar a los facilitadores que implementen los talleres de desarrollo humano; asf como
coordinar los talleres o conferencias que se realicen;

VI.  Revisar propuestas de capacitadores externos que fortalezcan los objetivos del Sistema DIf

Tabasco;
L VI Elaborary levar ¢l control de las personas beneficiadas con las capacitaciones que se impartan;
VIl Coordinar los estudios, investigaciones, capacitaciones, que se realicen en materia de asistencia
social;
X Coordinar con el drea administrativa correspondi {a org: i6n de eventos de la direccién;
X, Supeivisar yue las herramicntas de capacitacion ce ancuentren en copdirinnes de uso; q
XI. Mantener actualizados los convenios de colaboracién;
Xli.  Serenlace entre el Sistema DIf Yabasco y las instituciones educaltivas.

PERIODICAS:
1. Solicitar informacién a cada drea para conocer las necesidades de prestadores del servicio social
que se requlevan

. Realizar el diagnéstico de necesidades de prestadores del servicio social y practicantes en cada
rea;

M. Supervisar fa captacidn y ubicacidn de estudiantes prestadores de servicio social y de practicas
profesionales en los programas esenciales de atencién a la poblacién, fortaleciendo los recursos
humanos del Sistema DIF Tabasco con mano de obra calificada;

V. Supervisar las visitas a centros aslstenciales, con la finalidad de venficar el deserffbefo de fus
prestadores de servicio social y detectar necesidades en dichos Centros;

V.  Realizar visitas a instituciones educativas, para promover el servicio social en los centros
asistenciales del Sistema DIF Tabasco;

EVENTUALES:
| Asistir a foros, exposiciones y eventos que coadyuven al crecimiento y fortalecimiento de la

Gireccion de Investigacion, Ensefianza y Desarroflo Humano;
Promover las actividades que se desarralian en la Direccion de investigacidn, Ensefianza y
Desarrollo Humano.

vi.  Informar sobre las falias y prob que p el mobiliario y equipo de cdmputo utilizado
para capacitacion;
Vil Proporcionst infunne de actividad lizad § te ata Subdireccién de Programas
_ Integrales y Proyectos de Investigacién, para reporie de transparencia.
EVENTUALES

Desarrolar el programa de induccion a los prestadores de servicios;

ll, Asistir a foros, conferencias, talleres, diplomados que sirvan de actualizacién en las tareas
encomendadas;

1. Desarrollar las capacitaciones o talleres;

v Todas las funciones que le sean asignadas en el Ambito de su competencla por la Direccién de
Investigacién, Ensefianzay Desarrolio Humano.

H1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologla, Carreras Especializadas en Ciencias Sociales,
Contaduria Publica, Educacién, Pedagogia, Antropologia, Sociologia,
Humanidades y DesarroHo Humano, Econdémico Administrativa o
| carreras afines; estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.
[ CONOCIMIENTOS Conocimiento de desarrolio humano, habilidad de escucha activa y
COMPETENCIAS NECESARIAS | dialogar, manejo de paqueteria de office, planeacién e implementacién
PARA OCUPAR EL PUESTO: de proyectos, habilidad para coordinar y direccionar personas, facilidad
de palabra, capacidad de sintesis, pensamiento creativo, manejo de
estrés y toma de decisiones.
Haber participado en desanoNos de pruyeclos en msmucvones pubhcas
o privadas, manejo de sistema de informacién de organisme puablico o
privado, y manejo de personal.
ACTITUDES NECESARIAS PARA Liderazgo, compromiso, servicial, empidtico, solidario, positivo,
OCUPAR EL PUESTO: ~ ecL dad, facilidad de palabra, vocacion de servicio y proactividad.

EXPERIENCIA:

PERFI{ DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a} de Ensefanza, Profesionalizacidn y Desarrollo Humano
NOMERO DE PERSONAS EN | Uno - — ) 1
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Direccidn de Inves(igaminseﬁanza y Desarrollo Humano
Director (a) de Investigacion, Enseflanza y Desarrollo Hurnano
Departamento  de  Vincutacién vy Servicio Social, Departamento de
brofesionahizacion, Capacitacién y Certificacion, Departamento  de
Desarrolio Humano, Departamento de Observatorio de los Derechos de fas
Nifas y Nifios

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Diferentes  4reas de Ia | Conocer las necesidades de capacitaciones de cada una de fas direcciones

direccién y unidades de trabajo det DIf Tabasco. Conocer el funcionamiento de las
demds direcciones en la persecucion de vinculacién, certificacidn y
\ | profesionalizacién del trabajo social.
o CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA: .

Diferentes areas que [ Supervisar convenios y vigilar promocion con instituciones educativas en
integran el Sistema DIf | materia de servicio social y practicas profesionales. Programar las pldticas
Tabasco, dependencias | de Escuela para Padres en los DIF Municipales e instituciones externas que
estatales y 0rganismos. asi lo soliciten. Coordinar e} ohservatario de los derechos de los nifios ¥
con ello también ofrecer platicas, campafas, conferencias a jévenes y

10, ESPECIFICAS DEL PUESTO
Fscoumow;

Licenciatura en: Psicologia, Sociotogla, Pedagogfa, Derecho, Historia,
Comunicacion o carreras afines; estudios en el 3dmbito de los
conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS Y [ En investigacion y andlisis de ta informacién educativa, desarroito
COMPETENCIAS NECESARIAS | humano, ciencias saciales, asistencia social, manejo de equipos de
PARA OCUPAR EL PUESTO: cdmputo y redes, manejo de agenda y calendarios, ortografia, lectura y
redaccion, capacidad de andlisls.

En dreas de investigacidn y desarrollo de programas de estudios, en
docencia, en implementacién de programas de desarroilo social.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Ser prudente, sespetuoso, responsable, autodidacta, defender ideas,
OCUPAR EL PUESTO cuitura, comunicacién verbal y escrita, organizador, liderazgo.

EXPERIENCIA:

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: ] Jefe (a) del Departamento de Vinculacién y Sesvicio Social _}]
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno - "
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Investigacién, Ranza y Desarrollo Humano o
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Enseft , Profesionalizacién y Desarrollo Humano
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: B

Subdirecciones y departamentos | Elaborar de manera conjunta con las direcciones et programa de
que integran la direccién. necesidades de prestadores de servicio social e informar a la
Subdireccién, Profesionalizacién y Desarrollo Humano, con que
instituciones educativas se pueden captar a los prestadores de
servicio social y pricticas profesionales.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el Sistema DIF | Ser enlace con instituciones educativas de nivel medio superior y
Tabasco. superioi para realizar convenios para caplar prestadores de servicio

social y pricticas profesionales, para atender las necesidades de las
direcciones solicitantes de prestadores de servicio social y practicas
feocional

p

IL. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ser el vinculo entre DIF y las instituciones educativas para colaborar en matesia académica y de prestacion
Ju servicio social, con el objetivo de actualizar correctamente nuestros recursos humanos; asi como
lomentar el desarrolo de la familia a través de |a Escuela para padres que impulsa el Sistema DIf Tabascoy

cumplir eficazmente 15 tarea de asistencia social. Con el fin de mejorar 12 catidad del servicio del servidor
publico y 1a atencién de la sociedad Tabasquefa

L adolescentes. DESCRIPCION GENERAL
Realizar visitas a instituciones educativas del nivel medio superior y superior del Estado y del pafs, con las
in. DESCRIPCION DEL PUESTO que se puedan concretar convenios de colaboracién académica para el beneficio de los estudiantes y dotar
DESCRIPCION GENERAL de recursos humanos calificados al Sistema DIF Tabaseo, por medio de los estudiante prestadores del

servicio social y/o pricticas profesionales, asi como informarles de sus derechos y obiigaciones dentro del

arganismo, y al final reconocer a los més destacados en el Foro del Servicio Social.
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%

T DESCRIPCION ESPECIFICA It Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando je sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal;
1. Visitar instituciones educativas de! nivel medio superior y superior del Estado de Tabasco y del pais, IV.  Elaborary llevar el control de las personas beneficiadas, con la capacitacion que se imparten;
con las que se pueda concrlelar conveplos en maler_xaA de u_:»laboracnén e intercambio académico, asi V. Revisar propuestas de capacitadores externos que fortalezcan los objetivos def sistema de! DIF
como el desarrollo de practicas profesionales y servicio social en DIF; Vi. Capacitar a los facilitadores que implementen los talieres;
i Promovers convenios con instituciones y asociaciones publicas o privadas, con el objetivo de mejorar Vil.  Coordinar conferencias y talieres que se reaticen,
el funcionamiento, capacidad, destreza y manejo de fos recursos humanos del DIF y hacer Viit.  Formar agentes de cambio mediante 1a educacion de valores, habitos, conductas y procesus que

extensivos los beneficios a la sociedad necesitada de los servicios ofrecidos por dichas instituciones; promuevan el ambiente de trabajo humano, comunicativo y lograr el alto rendimiento laboral.
. Captary ubicar a los estudiantes prestadores del servicio social y practicas profesionales; PERIODICAS:
V. Integrar It?s expedientes de prestadores de servicio social; ‘ ) I.  Llevar a cabo en materia de Investigacién y ensefianza y desarrollo humano que procuren la cultura
V. Dar seguimiento de los prestadores de servicio social y practicantes, en funcién det perfil de la mejora continua y el trabajo de procesos;

profesional y su calidad en las dreas de trabajo del Sistema DiF Tabasco; . Participar en las reuniones de trabajo ordinarios y/o extraordinarias que programe o convocadas por
Vi. Coadyuvar con Ia Direccién de Asuntos Jurldicos y Acceso a la Informacién det DIF Estatal, en la su jefe inmediato superior;
Py . !

elaboracidn del reglamento de servicio social; M. Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el Sistema de DIF Tabasco sea responsable u

VI Promover el servicio social y pricticas en las diferentes instituciones educativas puiblicas o privadas, organice, y a la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito se le signe tareas
de nivel medio superior y superior, en el Estado de Tabasco; . ’
VL. Elaborar un programa de induccidn de los prestadores de servicio social, vun base g ui andlisls de W
necesidades, en conjunto con las direcciones y titulares de la unidad de DIF Tabasco;
IX. Efectuar disedos de formas, diplomas, tripticos, volantes, para el apoyo de capacitacién y
promocion de servicio soclal;
X. Coordinar actividades con otras dreas para la organizacidn de eventos de la direccién. . )

especificas;
informar a su jefe inmediato o superior cualguier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde este adscrito. -

EVENTUALES:
Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de tos servicios, asi como a las diferentes dreas de

trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

PERIODICAS:
. Realizar las visitas a centros asistenciales, con Ja finalidad de verificar el desempefio de los il Crear manuales y todo tipo de material de apoyo didaclico que soporte el contenido de talleres, ?n
prestadores de servicio social y detectar necesidades en dichos Centros; { diferentes temas y programacién de actividades.

N Todas las funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Direccion de
Investigacién, Ensedanza y Desarrollo Humano y/o la Subdireccion de Ensefianza, Profesionatizacion
y Desarrolio Humano.

Il Realizar el andlisis de necesidades de prestadores del servicio social y practicantes que asf requigran

los centros asistenciales;
Ht.  Solicitar a los prospectos de servicio sociai la documentacidn correspondiente, para su revnsudn y

analisis correspondiente;

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

W, D actualizado el expedi de p dores de servicio social;
: V. Realizar un informe mensual a la Direccién de Investigacion, Ensefianza y Desarrolio Humano, con [ ticenciatura en. Psicologia, Sociologia, Pedagogla, Desecho, Historia,
E registro de todos los alumnos aceptados y los que terminaron; ESCOLARIDAD: Cultura para la Paz, Ciencias de la Comunicacion, o carreras afines;

VI.  Elaborar el informe mensual a la Secretaria Técnica de DIF, en el programa denominado DROP BOX; CONOCIMIENTOS Y | En investigacion y andlisis de Ja informacion educativa, desarrollo

COMPETENCIAS NECESARIAS

humano, comunicacién efectiva, manejo de equipos de computo y redes,
pie

vil.  Elaborar el informe trimestral a Ja Direccion de Planeacion, Evaluacion y Finanzas del Sistema DIF
paqueteria de office, mediacién, manejo de agenda y calendarios,

ortografia, lectura y redaccion.
En dreas administrativas, Investigacién y desarrollo de piogiamas de
estudios en docencia, en dirigir y coordinar personas en equipo.

Yabascu. PARA OCUPAR EL PUESTO:

EVENTUALES:
. Realizar el disefio de formas, diplomas, dipticos, tripticos, volantes y presentaciones de informacién;

H.  Gestionar ante la instancia administrativa correspondiente el requerimiento de materiales
diddcticos; ACTITUDES NECESARIAS PARA | Autodidacta, aprendt continuo, OIg: dor, liderazgo, control” de

1l Proponer capacitadores externos que fortalezcan los objetivos del Sistema Estatal DIF; OCUPAR EL PUESTO: estrés, administracidn y disposicién det tiempo, orientado a buenos
V. Proporcionar material 0 recursos para las capacitaciones eventuales; . resultados, pro actividad y empdtico . N
V. 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 4mbito de su competencia por la Duecclén de

EXPERIENCIA:

PERFIL DEL PUESTO

tnvestigacién, Enseianza y Desarrollo Humano y/o la Subdireccidn de Enseft Profesi ion 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO _
y Desarrolio Humano. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) det Departamento de Desarrollo Humano o A*_.:‘
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno i
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO EL PUESTO: - .
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Derecho, Sociologia, Ciencias Politicas o carreras afines. AREA DE ADSCRIPCION : Direccibn de Invesngac»én Ensedanza ¥ 'y Desarrolio Humano
CONOCIMIENTOS Y1 En investigacién y andlisis de la informacién educativa, desarrolio A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Ensefanza, Profesionalizacién y Desarrollo Humano

Ninguna _
CONTACTOS INTERNOS

COMPETENCIAS NECESARIAS [ Humano, comunicacidn efectiva, manejo de equipos de computo y A QUIEN SUPERVISA:
PARA OCUPAR EL PUESTO: redes, paqueteria de office, manejo de agenda y calendarios, ortografia, _

lectura y redaccidn. CON: PARA:
EXPERIENCIA: En 4reas de investigacion, despachos juridicos en dirigir y coordinar Subdirecciones y | Conocer de las necesidades de platicas y terapias en materia familiar.
personas en equipo. departamentos que integran i
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Autodidacta, aprendi continuo, ¢ dor, liderazgo, controi de la direccion — _ _ —
OCUPAR EL PUESTO: estrés, administracién y disposicién del tiempo, orientado a buenos e CONTACTOS EXTERNOS o
CON: PARA;

resultados, pro actividad y empaético.

Areas que integran el | Ser enlace en presentacidn y difusién de la Escuela para Padres y las

{ Sistemna DIF Tabasco, terapias familiares y grupales,

-]

PERFIL DEL PUESTO

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
OFSCHRIPOION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Profesionalizacién, Capacitacion y — ——— -

Cenrtificacién. Ensefiar a los padres los s métodos efectivos para ayurlar a sus hijos a superarse académicamente y como
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno peisunas en busca de madurez v autonomia. Asi corma futmentar la précn(u‘ entre los padres de familia del
EL PUESTO: 1espeLo a los derechos de fos javenes, proinuviendo ef desarroliu de habilidades proscciates y de valores

: —— d i : fidad armo
AREA DE ADSCRIPCION : ] Direccion de In\jggl_lgac)én, Ensefanza y Desarrollo Humano. iqﬂl::g:zlaed\;en la autoestuna de sus hijos y los tonduzia al desarrolto de una personahdad armonica e
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Ensefianza, Profesionalizacién y Desarrolio Humano T DESCR!PCION VESPECIFICA - —
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna PERMANENTES: i
B B CONTACTOS INTERNOS R Fomen(arﬁ fa nueva cultura de concientizacidn entre tos valores y normas en las familias
con: PARA: [} llaibasque alS famil Inerables de t tidad de tos di h bl lores que
. ) — ) . 3 a wlias vulnerables de la e os derechos, obli nes y valores qui
Subdirecclones y | Conocer, evaluar y ejecutar centificaciones, estudios y programacion para en:(r;n fafasfan v 2 entidad a cerca de erecho acionesy v a
departai tos qu. egran | cubsir las necesi i izaci ializaci Iste; . .
P Terl s que integ ¢ ) ne: Sldades.de capacn?cnéq profesionalizacion, especﬁalllaﬂén € IN.  Realizar talleres que brindaran asesoria a los padres y a fos hijos para generar convivencia sana en el

Ia direccidn. investigacién de las diferentes direcciones que conforman al Sistema DIF hogar:

Tabasco, i !

| a > ,;oma{\fio en.cuemla jos valores y ineamientos de una cultura para V. Llograr que los padres entablen conhanza entre los hijos;

2 pazy educacion universal. V. Programar la logistica de los talleres en los 17 municipios del Estado de Tabasco, a través de la

CONTACTOS EXTERNOS Direccién de Vinculacion y Gestidn Sacial;

CON: . PARA: VI Evaluar los talleres, conociendo los impactos oblenidos en cada municipio del Estado de Tabasco;
Areas que integran el | Para buscar agentes colaboradores con el Sistema DIF Tabasco, que VL. Dar el seguimients oportuno de Jos talleres, platicas y conferencias en cada municipio del Estado de
Sistema DIF Tabasco. compartan y acudan al auxilio de los recursos humanos y la poblacién Tabasco

vuinerable que atiende el Sistema DIF Tabasco, a través de capacitaciones, PERIODICAS: - -

platicas y conferencias. . i.  Organizar la agenda y calendario de capacitaciones, cursos o diplomados;

Il.  Crear manuales y todo tipo de material de apoyo didactico que soporte el contenido de tatleres, en

il. DESCRIPCION DEL PUESTO diferentes temas y programacion de actividades;

DESCRIPCION GENERAL . Dar capacitaciones a personas en riesgo emocional y psicologico, de los distintos municipios del
Elaborar un programa de capacitacién para atenler las necesidades del personal de las direcciones del Estado;
Sisterna Dif Tabasco y hacer verdaderos profesionales en asistencia social de la mds alta integridad y IV.  Crear spots de radio y televisidén o de medios masivos de comunicacion para difundir las platicas de
[« ia. escuela para padres y/o los diversas talleres, conferencias y diplomados;

DESCRIPCION ESPECIFICA V. Actualizar los manuales de capacitation de Escuela para Padres y los distintos talleres de
PERMANENTES: adolescentes.

1. Capacitar continuamente al personal del Sistema DIF Tabasco;
H.  Realizar diplomados, especialidades, cursos, congresos, talleres, conferencias y practicas en el tema
de asistencia social del Estado;
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EVENTUALES: M Depanamemo de Fondo Documental y Dlgnal Departamento de
|, Preparar a Prestadores del Servicio Social para ser capacitadores externos gque fortalezcan los A QUIEN SUPERV|SA: P " Depar de i6n, Diagnostico y
objetivos del Sistemna Estatal DIF; Proyectos.
. Todas las funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por fa Direccidn de CONTACTOS INTERNOS
Investigacién, Ensefanza y Desarrollo Humano y/o la Subdireccién de Enseilanza, Profesionalizacién CON: PARA:
y Desarrollo Humano. Diferentes  4reas de |a | Corroborar datos e informacion que se genere dentro y fuera de la
o direccidn. Subdireccién.
iH, ESPECIFICAS DEL PUESTO - Rendir informes periddicamente de los datos obtenidos.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Psicologia, Sociclogfa, Pedagogia, Ciencias de la Familia, solicitar ink 40 conf y fidedigna.
Ciencias de la Comunicacién, o carreras afines. CONTACTOS EXTERNOS
| CONOCIMIENTOS Y { Investigacién y andlisis de los probl familiares, desarrollo b CON: PARA:
COMPETENCIAS NECESARIAS | comunicacién efectiva, manejo de grupos, manejo de agenda y Diferentes  4reas  que | Enlace de datos e informacién que se pueda solicitar para la Subdireccion
PARA OCUPAR EL PUESTO: calendarios, ostografa, lectura y redaccion. i el Sistema DIF | de Programas Integrales y Proyectos de Jnvestigacion.
EXPERIENCIA: En dreas de docencia, platicas y talleres de clencias sociales, terapias a Tabasco, dependencias
niflos, jovenes y familias en general. les y org

cantinuo, org do, lider, control de estrés,
admlnl:haudu y disposicion det tiempo, orientado a buenos resultados,
pro actividad y emp3tico.

PERFIL DE PUESTO

Autodidacta 4

ACTITUDES NFFFSARIAS PARA
OCUPAH EL PUESTO:

IL. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Supervlsar y orientar a los Departamentos: de Fondo Documental y Digital, Programas Integrales,
ién, Diagndstico y Proyectos, que den ¢ i a sus funciones asig:
DESCRIPCION ESPECIFICA

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Observatorio de los Derechos de las Niflas'y(

- Nifos
| NGMERO DE PERSONAS EN | Uno
£L PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de | igacion, Ensedt y Desarrollo Humano

7 QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Fnseflanza, Profesionalizacién y Desarrollo Humano

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
— CONTACTOS INTERNOS
con: PARA:

Subdirecciones vy | Corroborar informacion de las encuestas realizadas.

a direccion. Sukivitud de informacién y resultados de las investigaciones

PERMANENTES: T
1. Supervisar el desarrollo de protocolos, Hineas de accion, estrategias y mecanismos con base a fas
necesidades inmediatas del Sistema para el Desarroilo Integral de Ja Familla det Estado de Tabascoy
de la Administracién Publica Estatal, con enfoque de asistencia social; 3
il.  Supervisar que las que las investigacidn se realicen de acuerdo a las problemaéticas presentadas en la
sociedad tabasquefa integrando un dlagmﬁsnco claro y especifico;
Wi Supervisas y evaluar gue se apli los di lizados para mejorar la funcionalidad de Jos
programas que se Jlevan a cabo en esta direccidn para beneficio de la poblacién tabasqueda;
V. Supervisar las capacitaciones, que se realicen en materia de asistencia soclal, para el sistema del
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Taha{co, asi comao areas externas que lo soficiten.
V. Participar activamente en las funciones del tema de equidad de género, que se efectien en la
entidad, con el fin de replicar la informacidn en los documentos correspondientes para lograr la
transversalidad del enfoque de géneru en das capatilativnes y lus programas integrales de asistencia

departamentos gue integran | Seguimiento de proyectos.
[

CONTACTOS EXTERNOS

con: PARA: \
Areas que integran el | Solicitar informacién para |2 elaboracién de protocolos que ayuden a fa

estructuracion de encuestas.

Sistema DIF Tabasco.
Solicitar datos especificos para la complementacién de proyectos.

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Formular diagnésticos en base a los resultados obtenidos de las encuestas, con enfoque a los nifios

vulnerables

DESCRIPCION ESPECIFICA

P ERMANENTES:
| tlaborar encuestas para diagnosticar |a wolencia en los niflos;
. Concentrar los resuitados obtenidos de kas encuestas;
Wi, Elaborar un informe cuantitativo de resultados;
V.  Programar las zonas y lugares para ia aplicacion de encuestas;
V. Realizar el muestreo para la encuesta mediante datos especificos de organizaciones

guber, les y no guber les, y de manera ateatoria;
Tener constante comunicacién con el personal de la Direccién de investigacion, Ensefianza y
Desarrolio Humano y el resto del personal del Sistema DIF Tabasco para recabar informacion.

Vi

PERIODICAS:
8 Entregar el manua' de “Et Buen Tlalo a los representantes de cada organismo en donde se

aphiquen tas encuestes;

[t Reailzar encuestas a a poblacién infantil icar el Bullying.

I ble con finalidad de diag

social;

VI Funglr como enlace entre los {as) investigadores de diversas instituciones Universitarias, para
aumentar y fortalecer el Depar de igacién y Diagnoéstico, beneficiando la recabacidn y
argumentacion de informacion de los documentos a realizar;

VH.  Proponer el programa anual de actividades a desarroliar, con el fin de ejecutar oportunamente las

actividades propuestas durante el afto;

VHI.  Mantener una comunicacién continua con las demds 4reas de la direccldn, para el mejor
desempefio de las funciones encomendadas, logrando la transversalidad de un lenguaje
Institucional con enfoque de asistencia soclal;

IX.  Supervisar el observatorio de derechos de los nifios, encaminado a llevar el pulso de problemdticas
como maltrato infantil y violencia familiar;

X.  Supervisar junto con el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo {PNUD) la gesti6n del
conocimiento para la equidad de género en ia Entidad;

Xi.  Supervisar la revisién y validacién de los proyectos integrales que se expongan;

XIl.  Mantener constante comunicacidn con contactos internos como externos para 1a realizacién de los
proyectos integrales.
PERIODICAS:

L Reportar al jefe inmediato periddicamente el informe de la informacién generada, con base a las
actividades de la subdireccion y depal djl

i Supemsar las Juntas para la integracidn de nuevas ideas para mejorar y fortalecer los programas

les, con base a los ltados obtenidos del informe de resultados.
EVENTUALES:

1. Participar en las reuniones ordinarias o extraordinarias, asi como apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco sea
resp bie y organice, participando de manera activa en las actividades asignadas;

"EVENTUALES: T
I Particlpar en las reuniones ordinarias o extraordinarias, asl como apoyar en casos de contingencia o

eventos, cuando el Sistema para el Desarrolio Integral de ta Familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en las actividades asignadas;

Apoyar a las diversas reas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sea comisionado, con el fin de fortalecer y
ampliar los conoci que se relacionen con la asistencia social

. Todas las funciones que e Sean asigoadas en el ainbitu de su competendia por la Direccidn de
investigacién, Enseiianza y Desarrollo Humano y/o la Subdirecaion de Ensefianza, Profesionalizacion

1. Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

1. Asistir a Jos diversos cursas de capacitacion cuando le sean comisionados, con el fin de fortalecer y
ampliar los conocimientos que se relacionen con ia asistencia sociat.

V. Todas las funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Direccién de

L igacién. Ensed: o i

HI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

-

y Desarrollo Humano.

it ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en. Mercadotecnia, Sociologia, Psicopedagogia, Psicologia,
Derecho. £studios para ja Paz Ped: o cafreras afines.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y | Habifidad de comunicacién efectiva, verbal y no verbal, Habilidad para
COMPETENCIAS NECESARIAS | responder con prudencia e inteligencia, facilidad de palabra, diplomados
PARA OCUPAR EL PUESTO: y talleres que haya tomado de desarrollo humano, conocimiento de las
leyes constitucionales y los derechos de los niIfios internacional, nacional
y estatal; y habilidad de andlisis de informacion y distica

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ciencias Politicas, Administracidn Publica, Derecho,
Relaciones Internacionales, Sociologla o carreras afines; estudios en el
dmbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS ¥ | Conocer el uso y manejo del presupuesto de egresos del Estado y todas

COMPETENCIAS NECESARIAS | sus caractesisticas, conocer las diferentes competencias, funciones,

atribuciones y obligaciones de las dife dreas inistrativas, asi
como del congreso local y federal, y los ciudadanos; saber establecer
comunicacién con e} encargado indicado dependiendo e! evento o tema a
tratar; dominar Jas caracteristicas de relaciones interpersonales
correctamente; trabajar en equipo; presupuesto basado en resultados,
matriz de insumos, matriz de resultados, matriz de marco légico y balance
score card.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

[ EXPERIENCIA: Tener dos aflos de experiencia en desarrollar proyectos de asistencia
social, tener la facilidad de palabra e integracion con las personas, tener la
habilidad de resoiver problemas inmediatos, facilidad para diagnosticac
problemas. .

CTITUDES NECESARIAS PARA | Ser servicial, Atento, Creativo, Dindmico, MHonestidad, Respeto,
OCUPAR EL PUESTO: Puntualidad. Disponibilidad y Ser paciente.

PERFiL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

EXPERIENCIA: Tener dos afios de experiencia en la elaboracién de documentos de
investigacidn, con enfoque de asistencia social, asi como programas y
proy sobre prob dticas publicas, c de género y violencia.
Haber desempenado funciones especlﬁcas de acuerdo al #rea, ya sea del
trabajo anterior, en su. servlclo | o practicas.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Respeto, comp 3 bilidad, coordinacién, kdad

OCUPAR EL PUESTO: solidaridad, I idad y liderazg

| NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Programas integrales y Proyectos de investigacion
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

_EL PUESTO: B

AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Investigacidn, Ensefianza y Desairolio Humano
I A QUIEN REPORTA: Direclor (a) de Investigacidn, Ensefianza y Desarrolto Humano
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO )
[ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a} dei Departamento de Fondo Documental y Digital

NUMERO DE PERSONAS EN [ Uno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

" DESCRIPCION GENERAL

Revisar los programas mlegrales con el fin de que cumplan con las Expeclatwas de me)orar \4 calidad de |
servicio que proporciona el servidor publico en ia atencion a la sociedad Tabasqueha, previa aprobacién
de la Subdireccid: as integrales y Prayectos de investigacion
___ DESCRIPCION ESPECIFIC

Salicitar Informacién confiable y fidedigna.
Realizacion de actividades o traslados serin le competan al drea.
CONTACYODS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el | Enlace de datos e informacion que se pueda solicitar en el Sistema DIF
Sistema DIF Tabasco. Tabasco y/o la direccién adjunta.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Integrar y concentrar informacién de las acciones y programas que realizan las dreas de la Direccién dé
Ensefanza e Investigacion y Desarrollo Humano para la elaborar infermes de actividades™y la revista digital.
Asimismo brindar apoyo para el resguardo y programacion de datos de ias actividades de la Subdireccion
de Programas integrales y Proyectos de Investigacion. .

EL PUESTO: ——
AREA DE ADSCRIPCION : Direccion de ion £ za y Desarcollo Huinano PERMANENTES:
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Programas lntegrales y Proyectos de Investigacidn.
A QUIEN SUPFRVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y { Corroboracion de datos e informacién que se genere dentro y fuera del
departamentos que integran | departamento. \
la direccion. Rendir informes periédicamente de los datos obtenidos. integrales;

1. integrar la informacion correspondiente en colaboracion al Departamento de! Observatoria de los
Derechos de los nifios (as), a fin de que la inisma sea transmitida graficamente hacia la ciudadania y
diversos organismaos estatales, nacionales e internacionales;

. Participar de manera activa Programa de las Naciones Unidas para el Desarrotio (PNUD) la gestion
del Conocimiento para 1a equidad de Género en la Entidad;

. Verificar que se cumplan con las especihicaciones adecuadas para la elaboracion de los proyectos

V. Revisar y validar los proyectos integrales que se expongan;

V. Mantener comunicacién per con el jefe diato para la asignacion de actividades de
trashado diario;
VL. Informar al jefe inmediato sobre las actividades del dia a realizar en conjunto;
VIL  Informar af jefe inmediato sobre cualquier evento que suceda en las difesentes dreas de trabajo en

Ia direccién adscrita, asimismo deberd de proceder a realizar el apoyo al usuario de ios servicios
asistenciales;
Vill.  Mantener constante comunicacién con contactos, internos cOmo externos para la realizacion de los
proyectos integrales;
IX.  Asegurar que los proyectos integrales aprobados se lieven a cabo, informando al jefe inmediato y
superior con un reporte detallado sobre la actividad;
X.  Revisar 1a agenda de Wrabajo con las actividad ] das con refacién a los proyectos integrales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
Elaborar y llevar e} control de jas personas beneficiadas con las capacitaciones gue se xmpanen,
mediante los reportes del Departamento de Capacitacién;

I Integrar una base de datos con la informacidn recabada de toda ta Subdireccién de Programas
Integrales y Prayectns de Capacitaridn, que contribuya a una eficaz toma de decisiones, a través de
la planificacion y realizacidn de acciones en beneficio de la poblacién;

il ingresar los datos e inforinacién que le solicite el jefe inmediato;
V. Mantener comunicacion per con el jefe i di para fa asignacién de actividades de
traslado diario;

V. Revisar la correcta integracion de la informacion; -
VI, Verificar constantemente el respaido de informacién acumulada;
VIl Actuatizar ta informacion, de manera constante, de todo el fondo de informacién, documental y
digital.
PERIODICAS: ' .

I Reportar al jefe inmediato periddicamente el informe de Ia informacién generada;

Il Respaldar la informacién generada cada 3 meses y resguardar en el centro de datos del gobierno
del Estado;

M. Elaborar el Fondo Documental y Digital del Sistema DIF Tabasco, asl como la revista de divulgacidn
del Sistema DIf Tabasco;
V. integrar trimestralmente e! reporte de informacién minima de oficlo en materia de transparencia.
EVENTUALES:

B Participar en Jas reuniones ordinarias o extraordinarias, asi comao apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema para el Desariolo Integrat de {a Familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en las actividades asignadas;

H.  Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sea comisionado, con el fin de fortatecer y
ampliar los conocimientos que se refacionen con la asistencia social; )

.  Todas las funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia pov' fa Direccién de
investigacién, Ensedanza y Desarrolio y/o la Subdireccién de Programas Integrales y Proyectos de
investigacion.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Disefio Grafico, Mercadotecnia Digital, Periodismo,
Divulgacion Clentifica, Ciencias de la Comunicacion, afined,
CONOCIMIENTOS Y | Manejo de paqueteria de office, conocimiento de base de datos,
COMPETENCIAS NECESARIAS | conocimiento bdsico de hardware y software de pc, redaccién avanzada,
PARA OCUPAR EL PUESTO: edicién editorial, disefo grafico.

PERIODICAS:
I Realizar un Informe de resultados sobre los proyectos integrales aplicados;
th Dar seguimiento a los resultados y necesidades que presente el diagnostico del informe elaberado
de los proyectos integrales aplicados; {
. Elaboiar jutas para ta ntegracion de nuevas ideas para mejorar y fortalecer los proyectos
integrales, en basc a los resultados obtemidus del infui e de 1esulladvs. ’
EVENTUALES: T
. Parlicipar en tas reuniones ordinarias o extraordinarias, asi como apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en las actividades asignadas,
il Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jele inmediato o superior lo solicite;
. Asistir a Jos diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado, con el fin de fortalecer y
awnpliar tos conacimientos que se relacionen con ta asistencia social;
W, Todas las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccién de
Investigacién, Ensefianza y Desarrollo y/o la Subdireccion de Programas Integrales y ﬁ}oyec(as de
Investgacién.

Ili. ESPECIFICAS DEL PUESTQ
Fscoumum:

Licenciatura en honumla Souologla l»manzus Derecho Mercadotecnia
o carreras afines; estudiogen el dmbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS Y | Conocisniento de efaboracion y aplicacion de encuestas, elaborar base de
COMPETENCIAS NECESARIAS | datos con relacion a resultados de encuestas realizadas, manejo de
PARA OCUPAR EL PUESTO: informacibn, capacidad de relacionarse interpersonalmente,

conodimiento  de temas econdmicos, digitales, adnunistrativos y
financieros para la elaboracion de tablas de resultado

Conocimiento en elaboracién de proyectos y programas

Conocimiento de leyes y las ciencias sociales.

Habilidad para relacionarse con las personas y tener buena facilidad de
palabra y expresién no verbal. Conocimiento de matriz de msumaos, PBR,
Matriz de Marco Logico, y Balance Score Card.

EXPERIENCIA: Tener un afto de experiencia en la elaboracidn de encuestas, elaboracién
de tablas de resultados, organizacion de eventos, contacto con diterentes
instituciones, trabajo en equipo, conocimientq en temas de género y
derechos humanos, manejo de inforimacién de resultados, realizar analisis
de resultados de investigacion.

Elaboracion, aplicacion y desarrolio de proyectos, teniendo a cargo
proyectos anteriores y den buenos resultados, principalmente tener el
liderazgo para dirigir eventos de este tipo.

EXPERIENCIA: Haber desempefado funciones especificas de acuerdo al drea, ya sea del

trabajo anterior, en su sesvicio profesional o practicas.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Ser proactivo, honestidad, respeto, puntualidad, disponibitidad, confianza,

OCUPAR EL PUESTO: entusiasmo y ganas de aprendep_

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) de! Departamento de Programas Integrales

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Respeto, responsabilidad, dinamismo, compromiso, creatividad,
OCUPAR EL PUESTO: honestidad, lidera:go, onentado @ resultados.

PERFiL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a} dei Bepartamento de Investigacion, Diagnéstico y Proyectos
NUMERO DE PERSONAS €N | Uno

EL PUEST

AREA DE ADSCRIPCIO!

| Direccion de investigacidn Ensefianza y Desarrollo Humano

Aplicacién de programas y colaboracién en la reatizacién de programas.
Realizacién de eventos particulares con fines de mejora en capacitacion
Avisos de programas que se reatizaran y solicitar apoyo de alguin contacto

Areas que integran el
Sistema Dif Tabasco.

::::f::g.DSCRIPCION: Direccidn de lnvestigacion Ensefianza y Desarrollo Humano 7] A QUIEN REPORTA: Sgbdlreuoy {a) de Programas Integrales y Proyectos e lhuestigaciin.

i A QUIEN SUPERVISA: Ninguna o
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de Programas Integrales y Proyectos de Investigacién —— CONTACTOS INTERNOS
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna CON: T T T Teara:

CONTACTOS INTERNOS Subdireccion y | Comunicado de ios pioyectos y prograrmas

CON: PARA: departamentos que integran Informacién de datos especificos.
Subdisecciones y | Para llevar los programas integrales y acciones que realiza esta direccién la direccién. Vinculacidn con otras instituciones publicas o privadas. 1
depar que integ en coordinacion con las Subdirecciones y Depart que ia integ - CONTACTOS EXTERNOS o
ia direccién. e  Tvire -
L CONTACTOS EXTERNOS Areas que integran el | Realizar proyectos de investigacion y el desarrollo de los inismos.
CON: PARA: sistema DIf Tabasco Establecer nuevos programas y proyectos de acuerdo a fas necesidades de

externo.

1a pobiacion vulnerable
Brindas asesoiia a las direcciones que integran el Sistera DIf Tabasco
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). DESCRIPCION DELPUESTO
- DESCRIPCION GENERAL

Efectuar actividades de investigacién para valorar y desarrollar proyectos y programas que aporten cambio
en los servidores publicos y la sociedad tabasquefa, bajo el respaldo en colaboracién con la Subdireccion
de Programas Integrales y Proyectos de Capacitacion del Sistema DIF Tabasco
DESCRIPCION ESPECIFICA _

| PERMANENTES:

| Realizar investigacion cualitativa y Cuantitativa para apoyar al llepartamento de Programas
Integrates, para ¢! desairolio de los mismos, en beneficio de la poblacion y personal del Sistema para
el Desarcolio integral de la Familia del Estado de Tabasco;

it Disefar, en coordinacion con el Departamento de Capacitacion, todo tipo de material de apoyo
didactico que soporte el contenido de los talleres, que contenga la informacién indicada con base 3
una investigacion y disgnostico adecuado, de la problemitica que se busque atender <on la
capacitacion;

M. identificar y analizar las necesidades y problemalicas de mayor fiesgo gque prevalecen en 1a

poblacion vulnerable;

W.  identificar 1as dreas de oportunidad en el que se pueda desarroliar nuevos proyecios integrales;

V. Consuitar informacion de manera interna y externa para la elaboracion de diagnostico;

VI informar de cualquier sesgo que se pi en los resultados de la igacién
VIi.  Mantener comunicacion permanente con el jefe inmediato para la asignacion de actividades diarias;
VIH.  Informar al jefe diato sobre los diag icosy ltados de }a investigacion;
IX.  Informar al jefe i dialo sobre los p de la investigacién.
PERIODICAS:
1 Realizar informe trimestsal de Jas investigaciones y sus avances.
EVENTUALES:

I Participar en las reuniones ordinarias o extraordinarias, asi como apoyar en casos de contingencia o
eventos, cuando el Sistema para et Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Tabasco sea
responsable y organice, participando de manera activa en Jas actividades asignadas;

Apoyar a las diversas Areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior 10 solicite;

Aslstlr a los diversos cursos de capacitacidn cuando le seas comisionadn, con el fin de fortalecer y
ampliar los conocimientos yue se retacionen con ia asistencia social,

V. Todas las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por 13 Direccion de
Tnvestigacién, Ensenanza y Desarrollo y/o 13 Subdireccion de Programas Integrales y Proyectos de

‘_ investigacion.

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO o o
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ciencias Politicas, Historia, Antropologia Social, Ciencias
de la Educacién, Administracion Publica, Sociologia, Relaciones
Internacionales, Derecho

I CONOCIMIENTOS ¥ | Conocimientos de en la elaboracién de metodologia, apiitacidn y
COMPETENCIAS NECESARIAS | desarrolioc de una investigacidn, conocimientos en SPSS, conocer de base
PARA OCUPAR EL PUESTO: de datos, capacidad de andlisis y criticidad, conocimiento de evaluaciones
cuantitativa y cualitativa.

Tener un'afio de expesiencia en el desarrollo de proyectos teniendo la
capacidad de diagnosticar y evaluar los resultados arrojado de la misma, y
experiencia en evaluaciones cualitativa y cuantitativa

EXPERIENCIA:

[ ACTITUDES NECESARIAS PARA | Ser servicial, critico, honestidad, respeto, puntualidad, disponibilidad,

OCUPAR EL PUESTO: empatia y responsable

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Direceion dm Atencion
Elunaans
epartamemo ds Cepartamenio
ey 1 e Glras

Dupmrtamnnto de Atencldn
Cludsdana

Deparic Menio de

Gastana soctal
Subdiraccion de Registia
v Segulmianto do Apoyo
Cludsgano
Depariamento de AROYS
Fadarsl

Oupartwmanta de Apoyo
Excatal

Depariamanto de Trubal Lepartamanio de Apoyo
Social Municlpal
Departamento e [0 ariamanto ge Controy
Extagistica Estacal vy Municipal

Misién:
Otorgar atencién a las diversas demandas de bienes y servicios en especies y numerarios que le solicitena la

Presidencia de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrolio Integral de la Fanulia det Estado de
Tabasco, en giras y audiencias de 1rabajo, onentadas a satisfacer las necesidades de l1os soliciames de

€S04505 reCursos.

Visién:
Establecer un nuevo y renovado cOMpromiso Con la poblacién miés necesilada, que se traduce en la

voluntad de desencadenar un proceso de bienestar y desarrollo colectivo duradero, que se oriente
especialmente en beneficio de las personas y las familias mas vulnerables del Estado

Objetivo:
8rindar atencion al publico en general, priorilariamente a las personas de escasos recuisos eCONGMICOS Y en
situacién de vuinerabilidad que soliciten bienes o servicios en niateria de asistencia social para su bienestar.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Director (a) de Atencién Ciudad:
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : | Direccidn de Atencion Ciudad -
A QUIEN REPORTA: Presidencia de )a Junta de Gobierna y/o Coordinador General del Sistema
Dif Tabasco
A QUIEN SUPERVISA: Depaitamento de Audiencias, Departamento de Giras, Departamento de
Gestoria Social, Departamento de Atencidn Ciudadana, Subdireccidn de
Registro y S de Apoyo Ciudad Subdireccion de Registro y
Segui de Apoyo Ciudad: Depar de Apoyo Federal,
Departamento de Trabajo Social, Depar de G
Departamentc de Apoyo Estatai, Departamento de Apoyo Municipal y
Depar de Control Estatal y Municipal.
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
La Presidencia de ja Junta de | Conj cumplir las d das de las personas vulnerables que
Gobierno yfo Coordinador | requieren de un apoyo o serviclo.
General del Sistema DIF
Tabasco. e
CONTACYOS EXTERNOS
[ CoN: PARA:
Ciudadanos, secretarias, | Realizar via convenios o acuerdos Jas canalizaciones para la sohucidn de la
dependencias tederales, | problemiatica que enfrenten las personas vuinerables que acuden al DIF en
estatales, . municipales, | busca de un apoyo o servicio.
organismos y direcciones
que integran et sistema dif
labasco.
i1, DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL |
Brindar apoyo y orientar a las personas de escasos recursos y en estadb de vulnerabilidad. ]
[ DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
1. Brindar atencién al publico en general que acuda directamente a ia direccién o aquellos canalizados
por las autoridades superiores det Sistema Dif Tabasco; ’ 4

Realizar y supesvisar los estudios socioecondmicos a quien solicite bienes o servicio; .
Programar y llevar a cabo visitas domiciliarias en caso necesario, que permitan confirmar los datos
proporcionados en el estudio socioecondmico;

IV. Proporcionar al ciudadano orientacion en los trdmites de acuerdo a la solicitud del bien d servicio;
V. Baborar un Programa Estatal de asistencia social, conforme a Jas disposiciones de la ley de
Planeacidn, los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, y demas instrumentos de planeacion de
la Administracion Pablica del Estado;

Vi. Prestar apoyo, asi como colaboracién técnica y administrativa en materia de asistencia social a los
municipios del Estado cuando asi fo soliciten;
Vii. Coordinar acciones con dependencia piblicas y drganos privados centros asistenciales del DIF y de

los DIF  Municipales para Ia atencién de las demanda ciudadana con relacién a servicios
asistenciales;

Vil Dar respuesta a las demandas en materia de asistencia social generadas en las audiencias publicas
del Gobernador de} Estado y giras realizadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o
Coordinador General; : g

1X. Establecer controles ini ivo gue tr. las funciones asignadas a esta direccién;
X. Elaboras y actualizar el Directorio Estatal de las Instituciones Publicas y Privadas de asistencia sociat;

XI. Coadyuvar con la Secretaria Técnica en organizar, promover y operar el Centro de Informacién y
Documentacién sobre asistencia sociai;
XIl. Acreditar la elegibilidad de las personas que soliciten algun servicio publico de asistencia social, o

para recibir apoyo econdmico o en especie det organismo;
XIN. Realizar el mi de las d das ciudad; recibidas y turnadas a la direccidn;
Xiv. Aprovechar dptimamente l0s recursos asignados a esta direccion;
XV. Programas anuaimente las acciones que conforman el Programa Estatal de asistencia social
correspondiente a esta direccién;
XVi. Formular el registro de datos estadisticos y los informes que le sean solicitados oficialmente por et
Coordinador General;
XVN. Programar los recursos financleros indispensabies para {a prestacién de tos apoyos sociales;
XVIll. Las demds funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o
—_._ _Coordinador General. _
PERIGDICAS: 7
I.  Brindar atencién al pubfico en general, prioritariamente a las personas de escasos recursos
econdmicos y en situaclén de vulnerabilidad que soliciten bienes o sesvicios en materia de
asistencia social para su bienestar;
i.  Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requendo de acuerdo al
dmbito de su competencia;
M. Enviar de manera trimestral 1a informacion correspondiente a fa Direccién de Asuntos Juridicos y
Acceso a fa Informacién para dar cumplimiento a jo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacién Piblica;
V. Realizar reunianes de trabajo con el personal de Ja direccion, para evaluar el desempefic y
_ _desarrolio de las actividades. i
EVENTUALES:
i Las demds que le atribuyan expresamente las normas aplicabies, el reglamento interior, y las
funciones gue le sean das por la Presidencia de 13 Junta de Gobierno y/o Coordinador
| General del Sistema DIF Tabasco, ) i

—mr— —

141, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ad acion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Poblica, Economia o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion, contabilidad, politica publicas, reiaciones publicas,

COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, evaluacion de proyectos, desarrolio humano.
PARA DCUPAR Ei PUESTO:

EXPERIENCIA: Un aito en puesto similar, experiencia de manejo de personal
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'AAETITUDES NECESARIAS P)\RA Conocimiento de la asistencia social, amplio nivel de relaciones pablicas,

actitud positiva y de resolucion de conflictos, habilidad de trabajo en
equipo, liderazgo y actitud de servicio, honestidad y leallad

OCUPAR EL PUESTO:

PERFiL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO ~
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (3) del Departamento de Audiencias _
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccion de Atencion Ciudad
A QUIEN REPORTA: Director{a) de Atencién Ciudad ~ _
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Dar trdmite a las solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
departamentos que integran | mayor vulnerabilidad captadas en audiencias.
ia direccién
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:

Ciudadanos y d4reas que | Dar tramite a tas solicitudes de apoyos y servicios de fas personas con
integran el Sistema DIF | mayor vulnerabilidad, capladas en giras.
Tabasco. . _

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

o DESCRIPCION GENERAL
Atender fas solicitudes de caracter asistencial planteadas por los ciudadanos enlas g guas as de (rabayo “de la |
Presidencia de la junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema DIF Tabasco, y del Director;
tramitando ante las dependencias corr i 2l bien o servicio demandado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

1. Atender a las personas que requieren y soliciten algun tipo de apoyo en las giras;

.  Proponer mecanismos de concertacién y apoyo con Instituciones de Salud Pablica, centros
asistenciales del Sistema DIF Jabasco y Sistemas DIF Municipales, para la atencién de los
solicitantes;

lt. __Enviar las peticiones a las dreas correspondientes para su trémite;

TV, Lievar a cabo el seguimiento de las peticiones canalizadas a las dreas internas y otras institucionis
publicas y Sistemas Municipales DIF;

V. Clasificar y archivar los distintos documentos que se generen de fas actividades realizadas por el

4rea de acuerdo a la naturaleza de 13 mising; ¢

VI.  Entregar los bienes solicitados; *
Vil.  Elaborar las actas de donacién y recibos de entrega del bien o servicio;

Vil Llevar el registro diario de sus actividades, que permita capturar los datos que se requleren para

integrar tos informes que le sean solicitados;

1X.  Registrar las peticiones de inanerp automatica para su seguimiento y control y generacidn de
reportes informativos;

X. __Elaborar junto con la direccion el plan de trabajo que se ilevara a cabo durante la gira.

Pimomms
Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o exiraordinarias que programe o convocados por su
jefe inmediato superior;
it Informar a su jefe inmediato o superior sobre las peticiones que ingresen por audienclds, asi como

sus avances;
NL. Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de

trabajo de fa direccion.
EVENTUALES:

11, DESCRIPCION DEL PUESTO .
. DESCRIPCION GENERAL _ . - ‘

Atender las solicitudes de caracter asistancial planteadas por los ciudadanos en las gnras de lrabajo de la |
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema DIF Tabasco, y del Director,
do ante las di dencias corresp el bien o servicio uemandad04

~ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

. Atender a las personas que requieren v soirciten algan tipo de apoyo entas giras;

I Proponer mecanmismos de CONCErtacidn 4 apoyn con Iastituriones de saiud publiza, ceniros
asistenciales del Sistema DIF Tabasco y Sistemas DIF Municipales, para la atencién de los
solicitantes;

ik, Enviar las peticiones a las dreas correspondientes para su trdmite;

v Llevar a cabo el seguimiento de las peticiones canalizadas a fas dreas internas y otras instituciones
publicas y Sistemas Municipales DIF;

V. Casificar y archivar los distintos documentos que se generen de las actividades realizadas por ¢l
area de acuerdo a la naturaleza de ia misma;

Vi, Entregar {os bienes solicitados;
Vil.  Elaborar las actas de donacidn y recibos de entrega del bien o servicio;
Vil Lievar el registio diario de sus actividades, que permita captusar los datos que se requieren para
integrar los informes que le sean solicitados;

IX.  Registrar las peticiones de manera automalica para su seguimiento y control y generacion de
reportes informativos;

X. _Elaborar junto con fa direccion el plan de trabajo que se Hevara a cabo durante la gira_

“PERIODICAS:
i Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocados por su
jefe inmediate superior;

H Informar a su jefe inmedialo o superior sobre Ias peticiones que ingresen por audiencias, asi como

sus avances;

n Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a ias diferentes areas de

_trabajo de la direccion.
[ EVENTUALES:
i Apoyar en casos de contingencia 0 eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a la direccién se le asigne tareas especiticas;

il Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccién

de Atencidn Ciudadana

). ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en: Administracidn de Empresa, Administracién, Ecovna\i;, ry
| CArrerasafines S
CONOCIMIENTOS Y | Planeacion y segulmienakﬁ—r;supues(al. control  de il\;ell(:(‘iz)S—,
COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacion presupuestal, manejo de pc y programas de procesadores de
PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, cdlculo electrénico y base de datos, contabridad basica, manejo de
| personal.
0 aflo en €l pue>(0
ACTITUDES NECESARIAS PARA Dnspunnbxlndad para el trabajo, b:en lralo a pubtico, con(iden(la—htfad.e—n_
OCUPAR EL PUESTO: el manejo de nformacion, buena presentacion, desarrollo humano,
honesluiad, Ildba]o en eqmpo aunuu de seqvitio

ESCOLARIDAD:

PERFiL. DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO _ - L

ﬁ!e(aj del Depanamemo de Gestoria Sﬂcnal o

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
ELPUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

Direccién de Atencidn Cmdaddna -

. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea resp u
organice, y a la direccién se le asigne tareas especificas;

[N Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccidon
de Atencidn Ciudadana.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Trabajo Social, Sociologla, Derecho, carsera técnica de
Trabajo Social o carreras afines al puesto.
CONOCIMIENTOS Y | Planeacién de actividades, manejo de pc, manejo del programa de
COMPETENCIAS NECESARIAS | procesados de texto, manejo de archivo, ubicacidn de hospitales y
PARA OCUPAR EL PUESTO: farmacias en la Ciudad de Villahermosa. ]
EXPERIENCIA; Un afio en puesto similar. e
"ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para ef trabajo, buen trato al piblico, confidencialidad en
OCUPAR EL PUESTO: el manejo de la informacidn, buena presentacin, desarrollo humano,
dad, trabajo en equipo, actitud de sesvicio J

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: lefe{a) del Departamento de Giras
NUMERQ DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: . R
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Alencién ‘Ciudadana
A QUIEN REPORTA: Director{a) de Atencidn Ciudad,
AQUIEN SUPERVISA: [ Ninguna = - — -

CONTACTOS INTERNOS R —
con: T T jearar T T .
Subdirecciones y | Dar irdmite a las solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
departamentos que integran | mayor vulnerabilidad, captadas en Giras.
la direccién. :
B CONTACTOS EXTERNOS - -
CON: PARA: B -
Cudadanos y dreas que | Dar tréamite a las solicitudes de apoyos y servicios de las personas con
integran el Sistema DIF | mayor vulnerabifidad, captadas en giras.
Tabasco.

Director(a) de Atenaidn Ciu

A QUIEN REPORY

A QUIEN SUPERVISA

Auxitiar AUmﬂg_r.a(lvo Choferes
L . . CONTACTOSINTERNOS

CON: PARA:

Subdirecciones Gestionar los recursos para el pago de los bienes y servicios que se olorgan
departamentos gue integran | a fa ciudadania, tramitar s documentacion de apoyo y demas tramites
la direccién, administrativos.

_CONTACTOS EXTERNOS

-<

CON: PARA:
Ciudadanos, proveedures y | Realizai convenios o acuerdos para ia soiucidn de fas problematicas, que
dreas que integran el | enfrena ia ciudadaing gue acude af Sistema DIF Tabasco en busca de un
Sistema DIf Tabasco. _ | apoyo.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Gestionar y administrar 05 recursos que se le destinen a Ja Direccién de Atencién Cludadana vngnlando y
confrontando su correcta aphicacidn, asi como tramitar y sununistrar oportunamente a las areas de trabajo
los insumos y materiales necesarios, ademas Hevar el control de los bienes e insumos que se les
| proporcionen a Jos solicitantes de apoyos e

DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTE
. Gestionar 105 recuisos financieros y humanos pera la atendion a la uudadania y sus peticiones;

. Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracién de los recursos
materiales y financieros;

Wi, Realizar los trdmites, de asuntos laborales del personal adscrito a la direccion;

V. Supervisar que se realice oportunamente el tramite de solicitud de abastecimiento para el
suministro de recursos materiales, determinando los procedimientus para su recepcién,
almacenamiento y distribucién a las dreas de trabajo;

servicios,
V. LUlevar ei control de las compras o donaciones de bienes y medicamentos proporcionados a la
pobiacion objetivo,

Vii.  Elaborar y mantener actushizado el inventano de mobiliario y equipo de cficina, asignado
directamente a las oficinas de Ja direccién;
Vil Llevar a cabo la integracion del Presupueste Operativo Anual de la direccién, asi  como Jos

expedientes técnicos de cada proyecto a reahizar;
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)X, Llevar el control del presupuesto de gaslo corriente y gasto de inversion autorizado, asi como

suprrvisar la realizacién de inventarios 3l drea de almacén,

X. Llevar el registro diario de tas actividades, que permita capturar los datos que se requieren para
integrar los informes solicitados;

Xiinformar a fa direccidn sobre las activid lizad . 4

PERIODICAS: v
I Uevar el control de ingresos y €gresos que se realizan en ciertos periodos dentro de fa direccion

PERFIL DE PUESTO

EVENTUALES: ) )
1. Lievar a cabo el control det presupuesto operalivo anual de 1a Direccion de Atencion Ciudadana;
" Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccion

dad.

de Atencién Ci _ _ .

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Administracién de Empresa, Administracidn, Economia, o
carreras afines.

CONOCIMIENTOS Y | Planeacién vy seguimieﬁ(o presupuestal, control de inventarios,
COMPETENCIAS NECESARIAS { evaluacién presupuestal, manejo de pc y programas de procesadores de
PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, cdiculo electrénico y base de datos, contabilidad basica, manejo de
personal.

EXPERIENCIA: Uno aflo en el puesto sfmilar

’—Acmuoss NECESARIAS PARA | DISpDnlbllldid para el trabajo, buen trato al publlco conhdzncnahuad en

OCUPAR EL PUESTO: el manejo de informacién, buena presentacidn, i

idad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

de Atencion Ciudadana

A QUIEN REPORTA: Director(a) de Atencién Ciudadana

[ NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe(a) del Dep -
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno -
EL PUESTO:

KREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Atencién Ciudad s ]

A QUIEN SUPERVISA: Mddulo de Atencién Cludadana

CONTACTOS INTERNOS _
con: PARA:
Subdirecciones y | Atender las diversas demandas sociales de fa pobiacidn vulnerable
depaitamentos que integran solicitante.
[ direccidn. . —_—
CONTACTOS EXTERNOS o _
on PARA: T
Ciudadanos y dreas que | Orientar al ciudadano que se presenta en el mddulo, canalizar las
integran el Sistema DIF | peticiones y dar seguimiento a las mismas.

labasco - -

-~

)i. DESCRIPCION DEL PUESTO : o

DESCRIPCION GENERAL

“Atender a 1a ciudadania que llegue at organismo, a través del mddulo de atencién ciudadana,-asi coma
también proporcionarie fa orientacién para tramitar sus peticiones, dar seguimiento y respuesta a las

mismas.
DESCRIPCION ESPECIFICA
“PERMANENTES:
I Programar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconémicas del

solicitante de apoyo social;

il Cumplir con los | Yy normas i
medicamentos;

1. Uevar a cabo la atencion de ias personas que se presenten en el médulo de la direccidn;

V. Revisar los documentos y requisitos para otorgar los apoyo solicitado;

V. Elaborar vale de! medicamento solicitado, con la finalidad que le sea proporcionado el apoyo
correspondiente;

Vi Concertar acclones con las instituciones de salud publica, dif municipal y centros asistenciales det
Sistema DIF Tabasco para ia canalizacion de personas a estas instancias;

idos para fa captacién de solicitudes™y apoyo de

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector{a) de Registro y Segui de Apoyo Ciudad
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Atencién Ciudad
A QUIEN REPORTA: Director(a) de Atencién Ciudad:
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Apoyo Federsl, Departamento de Apoyo Estatal,
Departamento de Trabajo Sociai, Departamento de Apoyo Municipal,
Depar de Estadistica, Depar de Comlrol Estatal y
Municipal.
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes  4reas de la | Conj cumplir las d das de las personas vulnerables que
direccidn. requieren _de un apoyo o servicio.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Difi dreas que | Realizar via convenios o acuerdos las canalizaciones para la solucidn de la
integ el Sistema DiF | problematica que enfrentan las personas vulnerabies que acuden al DIF en
Tabasco, dependencias | busca de un apoyo o servicio.
les y organi
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL
Realizar el seguimi de las das cludad; recibidas y turnadas a la direccion.
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES

Coadyuvar ai aprovechamiento dptimo de los recursos asignados a la direccién;
ll, Registro de los apoyos solicitados;
“#l. Seguimiento automatizado de las peticiones de los ciudadanos;
V. Supervisar que se presenten los documentos, requisitos requeridos para ctorgaries el apoyo
solicitado;
V. Revisar y comprobar el padrén de bereficiarios, que se vieron apoyados con los recursos Federales
y Estatales;
VL. Registro y control de las donaciones recibidas por Ia sociedad y empresas privadas;
V. tlevar el control y registro del padrdn de beneficiario de donaciones;

Vill.  Revisar y autorizar Ja entrega de los apoyos en materla de donacu:mes,
IX. Realizar y ini los con las P P bl Instituciones y
asociaciones que donen de manera continua.
PERIODICAS: -

I Supervisar y evaluar las investigaciones y registso de las condiciones socioecondmicas del
soficitante sujeto a asistencia socialé

il Integrar informe narrativo mensual de los apoyos otorgados;
IV. Realizar informe narrativo y estadistico de Jas donaciones recibidas;
Demis tareas que le sean asignada por la direccién.
EVENYUAlES
I Seguimiento y renovacién de los convenios de donaciones;
li.  Todas aquelas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Direccién
de Atencidn Ciudadana.

il.  Revisar y comprobar el padrén de beneficiarios de donaciones; (

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en; Administracién de Empresa, Administracién, E:onomla o
carreras afines.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y [ Planeacidn y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluaci6n presupuestal, manejo de pc y programas de procesadores de

PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, calculo electrénico y base de datos, contabilidad bisica, manejo de
EXPERIENCIA: Uno aito en el puesto simitar.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad en

honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

VIl Llevar el seguimientd y control de los bienes y servicios proporcionados mensualmente, el cual OCUPAR EL PUESTO: el manejo de informacidn, buena p ion, d ilo h
refleje objetivamente las actividades efectuadas y la afectacion del presupuesto; h idad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

VI, Solicitar al Departamento de Gestoria Social los recursos financieros y materiales para el
. funcl iento de fas activi propias dei depar PERFIL DE PUESTO -

{X.  Solicitar al Departamento de Trabajo Social, los estudios socioecondmicos para poder brindar el
apoyo solicitado; 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
X. Registroy control de las peticiones que ingresan; NOMBRE DEL PUESTO: lefefa) del Departamento de Apoyo Federal
Xb Uevar el registro diario de las actividades, que permita capturas los datos que se requieren para NUMERO DE PERSONAS EN | Une
mlegur los informes solicitados; EL PUESTO:
Xit informado a la direccién sobre las actividades realizad AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Atencién Ciudadana
PERIODICAS: . A QUIEN REPORTA: Subdirector(a) de Registro y Segui de Apoyo Ciudad,
1 Realizar las investigaciones y registros de las condiciones socioecondmicas de ios solicilantes de A QUIEN SUPERVISA; Ninguna

L. apoyos de dicamentos, materiales quicirgicos, materiales especializados, entre otros. CONTACTOS 3

EVENTUALES: CON: PARA:
I Hewsidn de todos los apoyos otorgados en cierto tiempo de entrega, dandole el seguimiento Subdirecciones v | Conjuntamente cumplir las demandas de las personas vulnerables que
corsespondiente para una evaluacién pertinenie y objetiva de las actividades efectuadas; dep que i qui de un apoyo o servicio.
W Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la Direccién de la direccion.
Atencion Ciudadana. » B CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:

i, ESPECIFICAS DEL PUESTO i _ ! — Ciudad y dreas que | Realizar vla convenios o acuerdos las canalizaciones para fa solucién de fa
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Trabajo Social, Sociologla, Derecho, carrera técnica de uegran ¥ Sistema  DIF | problemitica que enfrentan las personas vulnerables que acuden al DIf en
. Trabajo Social o carreras afines. Tabasco busca de un apoyo o servicio.

CONOCIMIENTOS ¥ | Planeacién de actividades, manejo de pc y programa de procesadores de
COMPETENCIAS NECESARIAS | texto, manejo de archivo, ubicacidn de hospitales y farmacias en la . UESCRIPCION DEL PUESTO

| PARA OCUPAR EL PUESTO: | Ciudad de Villahermosa, e f DESCRIPCION GENERAL
EXPERIENCIA: Un aflo en puesto similar. . Adniinistrar de manera adecuada y oportuna los recursos y programas Federales, para atender las
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para el lrabajo, buen trato al pablico, conhd:naihdad el rnecesidade-smd i =
OCUPAR EL PUESTO: el manejo de informacitn, buena pr idn, d . 4 cludadania. _‘

S
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 PERMANENTES:

DESCRIPCION ESPECIFICA

| EXPERIENCIA: _Tuno ahaen el puesto simila

. Adpunistrar los recursos federales;
#.  Registro y control de los apoyos brindados;
i, Supervisar, evaluar y registrar las condiciones socioecondmicas del solicitante de apoyu

medicamentos;
V. Cumipli con los lineamientos y normas instituidos para la captacién de solicitudes y apoyu de

medicamentas;
V. Revisar los doc idos para ries el apoyo solicitado;
VI.  Elaborar vale del medlamenlo solicitade, con la finalidad que le sea proporcionado el apoyo
correspondiente;
vil.  Elaborar los avances fisicos financieros del presupuesto estatal;
VIil.  Revisar y comprobar el padréa de benehclanos gue se vieron apoyados con recurso federal;
IX. Elab. Ias solicitudes de ab il
PERIODICAS:
. Realizar investigaciones de las condiciones socicecondmicas del solicitante de apoyo de
medicamentos;
it.  Revisar y comprobar el padrén de beneficiarios con recurso estatal;
ilt. _Analizar y generas informe nasfativo mensual de los apoyos otorgados. o

EVENTUALES:

i Elaboracién de los programas de asistencia social pars entrega de apoyos;

il.  Seguimiento y renovacidn de los ¢ yfo ¢ ios con los p dores;

. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la

Subdireccién de Registro y Seguimi de Apoyo Ciudad. _
11, ESPECIFICAS DEL PUESTO i
FSCOLARIDAD L 3 en: Admini i6n de Empresa, Admini ién, Economia, o
carreras afines.

CONOCHMIENTOS Y { Maneacidon y seguimiento presupuestal, control de invenlarios,
COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacién presupuestal, manejo de pc y programas de procesadores de
PARA OCUPAR EL PUESTO: texio, cikculo electronico y base de datos, contabilidad bdsica, manejo de
personal. e ]
EXPERIENCIA: Uno afio en el puesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para el trabajo, buen trato al piblica, confidencialidad en

OCUPAR EL PUESTO: el manejo de informacion, buena presentauidn, desarrollo buindng,
honestidad, trabajo en equapo, actitud de servicio.
PERFIL DE PUESTO
). DATOS GENERALES DELPUESTO e
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) del Depar de Apoyo Estatal - ]
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: . -
AREA DE ADSCRIPCION : | Direccién de Atencién Ciudadana
Subdlrenor!a) de Reglstm Y Se(_umeum .l< Agoxo Cnudadano

| Ninguna __ i .

CONTACTO! mr ERNOS ]

PARA:
Conjuntamente cumplic las demandas de las personas vulnerables qug

Subdirecciones y
depar que i requi de un apoyo o servicio.
la direccién. . o
CONTACTOS EXTERNOS
con:—  Jeaa T T

Ciudadanos y areas gue | Realizar via convenios o acuerdos las canalizaciones para la solucidn de ia
integran el Sistema DIF | problematica que enfrentan las personas vulnerables que acuden al DIF en
Tabasco. busca de un apoyo o servicio.

). DESCRIPCION DEL PUESTO - - -
DESCRIPCION GENERAL -

Administrar de manera adecuada y oportuna los recursos y programas estatales, para atender las

Aadani

necesidades de la ci . - —
DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:
3 Administrar los recursos estatales;
It Registro y control de los apoyos brindados;
1. Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioecondmicas del
solicitante de apoyo de medicamentos;
. Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para la captacién de soficitudes y apoyo de
medicamentos;
V. Revisar los documentos y requisitos requeridos para otorgaries el apoyo solicitado al solicitante;
Elaborar vale del medicamento solicitado, con la finalidad que te sea proporcionado el apoyo
correspondiente;
Vil Etaborar los avances fisicos financieros del presupuesto estatal;
V. Revisar y comprobar el padron de beneticiarios, que se vieron apoyados por el recurso estatal.
|__IX._ Elaborar fas solicitudes de abastecimiento. o
PERIODICAS:
t. Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioecondmicas del
solicitante de apoyo de medicamentos;
|1 _ Revisary comprobar el padron de beneficiarios con recurso estatal |
EVENTUALES
| Elaboracién de los programas de asistencia social para entrega de apoyos;
1" Seguimienio y renovacion de ios contratos y/o convenios con los proveedores;
1. Yodas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
__Subdireccion de Registroy Seguimiento de Apoyo Ciudadano. ]

it ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: | Licenciatura en: Administracion de Empresa, Administracion, Economia, o |
carreras afines, estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto
de inventasivs,

CONGCIMIENTOS Y | Planeacibn y seguimiento presupuestal, contiol
COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacion presupuestal, manejo de pc y programas de procesadores de

PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, célculo electronico y base de datos, contabilidad bdsica, manejo de
personal.

ACTITUDES NECESARIAS PARA Disponibilidad para el trabajo, buen trato at puuhcu “Confidencialidad en
OCUPAR EL PUESTO: el manejo de informacidn, buena presertacion, desairoilo huinano,
honestidad, trabajo en eqiipo, actitud de servicio

PERFIL. DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO T N _ R

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) del Departamenlo e jo Social
NUMERO DE PERSONAS EN [ Uno T e T o
| £ PuEsTO: . 7 _
[AREADEADSCRIPCION: | Diveccidn de Atencidn Ciudadana -~ |
A QUIEN REPORTA; __| Subdirector(a) de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano
| AQUIEN SUPERVISA: | Ninguna e I i
— i CONTACTDS INTERNOS . .
CON: PARA: _" T
Subdirecclones y | Llevar @ cabo acciones conjuntas para beneficios o2 la poblacion objetivo

departamentos que integran | del Sistema DIF Tabasco
la direccidn. _J

Gudadanos y dreas que | Realizar actividades courdinadamenie para beneticios de ia poblacién
integran el Sistema DIF | objetivo del Sisteina DIF Tabasco

Tabasco. e L ]
1. DESCRIPCION DEL PUEST!

"DESCRIPCION GE GENERAI.

Realizar fas visitas domiciliarias para 1a elaboracién de los estudios SOCIOECONGMICHS - ¥ verificar los datos |
dul sollcllanle que wlima un blen 0 servicio.

PERMANENTES:
| Realizar estudios sociogconomicos a quien solicita bienes o servicias;
Il Programar y llevar a cabo visitas doeniciliarias en caso necesatio, que permmitun conficinar los datos
proporcionados en cf estudio socioeconbuticu.
I Apoyar al ciudadano en la orientacidn y tramites de acuerdo a ta soficitud dei bien o servicio
(1% Elaborar e} pian de trabajo para las visitas domiciliarias;
\Z tlaboracion Je tos oficios de comisidn de las trabajaduras sociales;
Vi, tlevar et registro y controt de los estudivs socioeconomicos en forima imptese y magnética,
Vil.  Resguardo de las fatografias que sustenta el estudio socioecondmicu;
Vilk Mantener inforinada a la subdireccion sobre (as actividedes realizadas;
X Solicitar y tramitar l0s vidticos 8 utitiza para las vis sitas domiciltarias y gitgs .

PERIODICAS:
i Formular el registro de datos estadisticos y 1os informes que e sean solictiados.

I Todas aquellas funciones que le sexn asignardas en el dmbite de su competéntia pus 13

Subdireccion de Registro y Suguimients de Apcvo Ciudadano

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licenciatura en T;J.:jo"ég ial,
Trabajo Social u carreras afines

Sociologia, Derecho, tarrera técnica Jde
‘

coNoCmiENTOS Y lmegmum\ de erpuhen(es y estadisticas de ta informacion obtenida ur
COMPETENCIAS NECESARIAS | ia publacién
PARA OCUPAR EL PUESTO:

E)(PéhENCI Uno ano en eI pu slé yyﬂar

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para el trabajo, buen teato al publico, confidencialidad en
OCUPAR EL PUESTO: el manejo de nformauion,  buera presentacion, desarrolo humana,

| honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

PERFiL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO I ——
NOMBRE DEL PU

!elela) et Depa:lamenlo de Apoyo Munnupal _ _

Uno

Direccion de (encmn Ciudadana

Subdueclor(a) de Registroy Segmmlenlu de Apoyo Cvuuadano )

CONTACTOS INVERNDS

PARA;
Conjuntamente curplic las demandas de las personas votnesables que

<

Subdirecciones
departamentos que integran | requieren de un apouyo o servicio

la direccion. R o el
CONTACYOS EXTERNOS
- | Para: o o e
Cludadanus y areas que | Trabajar de forma coordinada para dar coinplimiento @ los reguorimiesitos
integran el sistema  DIF | de la qudadania solicitante
Tabasco SRR . e -
It, DESCRIPCION DEL PUESTO
DEALAPRIORLR ARD e . e q

_ _DESCRIPCION GENERAL _
~npales para el reglslro y control de los estudios souoeconémuos y pelluones

_DESCRIPCION ESPECIFICA e - —

e il F

| PERMANENTES:
I. Enlace con los DIF Municipales para dar a conocer 103 prograinas, su aphication y reguhiniento,
Il Solicitar los estudios socioecondmcos;
il Registro y control de Jos estudios socioecundricos enviados por 1os Di¥ Municipales,
v Realizar y evaluar |as investigaciones de las condiciones socioeronémicas de! solicitante Je apoyo
de iedicamentos,;
v Dar seguimiento a las peticiones que mgresan via DIF Municipales,
vi Estableces coordinacidn con e Departamenio de Giras, 1as visitas que lteve a cabo Ja Presidencia de
12 Junta de Gobierno y/o Coordinador Generai
Vil.  Llevar el seguimiento a los casos en donde se utilicen los hospitales y centros de satud de los

Municipios.
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PERIGDICAS:

| Elaborar repoites de las ac
que compete a tas actividades de la direccidn. -

midades que se Lrabajen ¢ tamente con los DIF Municipales en lo
q 5 pal

[ EVENTUALES:

1 Realizar actividades en caso de contingencia con los Enlaces Municipales;
il Tudas aguellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competenna por la

OLARIDAD:

i CONOCIMIENTOS 7
COMPETENCIAS NECESARIAS

Subuireccion de Registso y Seguimiento

11, ESPECIFICAS DELPUESTO

de Apoyo Ci

jad.

CONTACTOS EXTERNOS

fcon. PARA:
Areas que integran el | Seguimiento y control de las peticiones y actualizacidn del sistema de
Sistema DIF Tabasco. atencion ciudad _

3. DESCRIPCION DEL PUESTO .

e —

Licendiatura: En Administracibn de Empresa, Administracion, Economia, o
carreras afines.

(U — o DESCRIPCION GENERAL N
Administrar ¢i Sistema de atenﬂbn ciudadana y llevar el registrc y contrei de las pencnones dela
cudadant
DESCRIPCION ESPECIFICA ,
PERN NTES:

Manejo de pcy pro.nmas de procesadores de lexto, clculo electronico
y base de datos, contatilidad bisica, manejo de personal.

OCUPAR EL PUESTO:

PARA OCUPAR EL PUESTO: _ }
EXPERIENCIA: Uno afo en &l puesto similar.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publu:n confidendiaiidad en

1. DAYOS GENERALES DEL PUESTO

el manejo de informacion, buena preseniacidn, desarrolic humano,
honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicic

d

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe(a) det Depan}memo de E;:da_i;;,‘,

NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:

Uno

AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Atencidn Ciudadans
A QUIEN REPORTA: Subdirector(a) de Registro y Seguimiento de /
A QUIEN SUPERVISA: | Ninguns e
o CONTACTOS INTERNOS i i N
N T PArA:
Subdirecciones y Reglslms estadisticos para la medicion y cumplimiento de los objetivos y

departamentos gue integran de ias aclividades de la direccidn y dej ciganismo.

la direccidn. i o I
— CONTACTOS EXTERNOS

con: T Yeara: T T T T

Ciudadanos y dreas que | Trabajas de forma coordinada para dar cumpli 3 los reg

integran el sistema DIF | de la dudadania solicitante.

Tabasco. _ 1 e S

1L, DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENER

‘Elaborar estadisticas que penmlan medir la ehciencia y eficacia del sisteina v “de tos p prog:amas Con la

finalidad de dar cumplicni

con Jos oby

establecidos y coadyuvar 3 fa mejora continua.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

oIganismo,

X, _ Registro y control de las

| Revisar y elaborar la informacion generasa por 12 direccion para el poctal de transparencia; _
1" Flaboras Ja estadisticas de o avances fisicas - financieros;
il Realizar e intornie de os indicadores;

iV Registrar mformacion que sirva pata medicidn en base a los objetivos de la Direccion y del

v Elaburar los reportes mensuales de forma estadistica con interpretacidn de las apoyos brindados;
Vi, tleborar andlisis con pardmetros estadisticos que permitan hacer un mejor uso de los recursos

hnancieros;

Vil Elaburar y analizar con parametros estadisticas la eficiencia y eficacia de los 1scursos materiales con
los gue se cuentan para poder brindar 105 servicios;

Vi, Uevar el registroy control del inventario;

{

incidencias de los lrabajadores.

[ PERIODICAS:

i Venficai el desempeio de las proveedores en base a sus tiempos de respuesta;
I Generar informacion para el porial de Wansparenaa;

1. Revisién y control de las peticiones que ingresan a la direccidn;
H. Administrar el Sistema de atencién ciudadana 3 nivel estatal;

W, Erviar las petici alas o dencias guber, les que ingl via el sistema de atencion
cudadana;

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

V. Revisar los documentos, y requisitos para otorgar el apoyo solicitado;
VI Seguimientoy control de las peticiones;
VH.  Elaborar bitdcora de avances dlario de las peticiones;
Vill.  Mantener actualizada la base de datos generada por el sistema;
IX_ Actualizacion de Ia informacion de la Secretaria de la Contraloria del Estado de Tabasco (SECDTABS.
PERIODICAS:
| Reailzar reportes en base 3l estatus de las peticiones para conocer los avances y conchusiones de
los mismos;
13 Uevar el control de la entrega - recepcidn cuando hay cambios en los departassestes o b
direccidn.

—

EVENTUALES:
I tlevar un control de las peliciones que no tuvieron respuesta;
(R Realizar estadistica de las peticiones que no protedieron;
i, Todasaqmuasrundmeslpehumumudhﬁnb—c-.-uﬂh

|_____Subdireccin de Regisiroy Seguimiento de Apoyo Chudad —
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO —
ESCOLARIDAD: licendiatura en: Administracon ae Emg il inal
carrenas aknes.
CONOCIMIENTOS Y | Planeacidén y seguimiento prevaputal, u-.nll . w
COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacion presupuestal, manaio die pu ¥
PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, calculo electrénicn y have de S, bbbl i
e personal - S,
| EXPERIENCIA: Uno ailo en &l puesto sswling. .
ACTITUDES NECESARIAS PARA Msponimadmdﬂw.‘ [ TSN
OCUPAR EL PUESTO: &l manejo de & idw, o TH i
honestidad, irabajn em equipd, atinubidie seewkin }

W, Generar reportes estadisticos para los informes de actividades. -
| EVENTUALES: T

[} fodas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la

Subdireccion de ¥ Seguimi de Apoyo Ciudada
v .
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO i
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién de Empresa, Admi 160, Economia, |
o Carreras atines.

>_C‘liJOQMI!NTOS Y Planemén y seguimiento presupaeslal comrol de inventarios,

COMPETENCIAS  NECI
PARA OCUPAR E\ PUESTO:

evaluatidn pi manejo de pc y programas de
procesadores de texto, dkulo electrénico y base de datos, contabilidad
bisica, manejo de personal.

| EXPERIENCIA:

OCUPAR EL PUESTO:

ACTITUDES NECESARIAS TPARA Olspombﬁdw para el wrabajo, buen rato al publico, confidencialidad |

Unc acen elluzslo similar.

en el manejo de intormacion, buena presemacidn, desarrolio humano,
honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

departamentos que integran
ia direccion.

los programas de la familia del Estado de Tabasco.

PERFN OE PUESTO Mision:
Brindar servicios de asistencia sodal a los ¥ adol o abapdy Q ap Sk
). DATOS GENERALES DEL PUESTO L inaria, en sus idades, 3 trawés de Ios servicion esimliacidRs. e o, CpAISH-
"NOMBRE DEL PUESTO: Jeteta) oul Oep 96 Contiol Extatal y Meuricipal asistenclales y pvognmas de ia familia.
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno Visién:
& PUESTO: o
AREA DE ADSCRIPCION : | Diseccion de Atencion Ciudad Contribuic con soluciones reales en la ¥ denciin de s st PRI A MUY
J adolescemes que afectan a las famitias en estado de vun o\ ak i .,
A QUIEN REPORTA: Subdirectorfa) de Registro y Segui d¢ Apoyo Cludad o funcs de 1os Centros de atencidn. e
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
e CONTACTOS INTERNOS Objetive
gobN: ;A:A- , wn P &l bi social de 1a poble [ - :
ubdirecciones y wimiento s peticiones. necesidad no ble por elos mé . SN AR ANGARRIER QAR A
Axinnes, B, 4 CANMAR 0, ARG ARG Y.
v

e
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PERFIL DE PUESTO

" 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

I

NOMBRE DEL PUESTO: Director (a) de Orientacion Familiar y Asistencia Social

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

"AREA DE ADSCRIPCION :

Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General det Soslema

realizadas en los centros asistenciales: CEN[E: CAIAC* Centru de Alencion al Adolestenle
Tabasquefio, Centro Velatorio y Albergue para Familiares de Enfermos;
V. Supervisar conjuntamente con 10s responsables de los Centros, los programas implementados en
los mismos en beneficio de la poblacién,
vi. Enviar de manera trimestrai la informacion correspondiente a la Direccidn de Asuntos Juridicos y
Acceso a ha informacién Publica.
EVENTUALES:

Gobiernu y/o Coordinador | reales de ias familias vulnerables en el Estado, que coadyuven a I3
General y direcciones del | promocién del bienestar social.
Sisterna DIF Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: " T eara:

Sistema Nacional  DIF, | Conocer lineamientos y normatividades en materia de asistencia social,
Sistema Municipales DIF, | los programas de relacion y colaboracién interinstitucional con las
dependencias  estatales y [ instancias gub. les, gue coady al buen ¢ limi de las
municipales, organizaciones | funciones de {a direccion.

no gubernamentales, grupos
altruistas, la Iniciativa
privada, fundadiones, y lodas
aquellas que enriquezcan,
promugvan y aywlen al

desarrollo de los programas

1i. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Sisterna DIF Tabasco, promover el bienestar social de la poblacion de escasos recursos o que se
encuentren en situaclon de vulnerabilidad.

________ i _ beschFaON EsFECIHCA

PERMANEN‘[ES -
Courdinar ei funcionamiento de los centros asistenciales de acuerdo a los lineamientos y prograimas
establecidos en la materia;

). Proporcionar los seivicios asistenciales que demanda ia poblacion tabasquedia objetivo del Sistema
DIf Tabasco, a través de los centros asistenciales en forma coordinada, con Optima calidad y
sentido humano;

1. Supervisar los programas de los centros asistenciales; Centso de Atencion al Adolescente
Tabasquefio, Centro Velatorio, Albergue para Familiares de Enfermos, a través de ia Subdireccién
de Centros Asistenciales;

V. Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los Centros de Desarrotio infantil, que se brinde
con calidad y eficiencia los servicios, coadyuvando al desarrollo integral de la familia con base a o
establecido en fa Ley de Sistema Eslatal de Asistencia Social, a través de la Subdireccion de Centros
de Desarrollg Infantil;

V. Proporcionar Servicios funerarios al piblico en general a través det Centro™ Velatorio
preferentemente a los que por sus carencias econdmicas, culturales o sociales se ven
imposibilitados a tramitar dichos servicios;

V1. Brindar apoyo a los familiares de Enfermos internados en los diferentes huspitales de ia Cludad a
través del Albergue para Familiares de Enfermos; -
Coordinar a elaboracién del programia anual de actividades y el anteproyecto del presupueslo
anual de egresos de |a direccibn, de acuerdo a das prioridades;

Vill. Cumplir con las politicas y procedimientos, refacionados con la administracion de los recursos
materiales y financieros;

1X. Coordinar ta operaci6n y administracion de los servicios que brinda el Centro de Atencién al
Adolecente;

X. Coordinar e Impulsar actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de los menores y
adolescentes en riesgo, que coadyuven a su desarrolfo e integracion familiar;

X1, Proponer e Impiementar programas sociales con las entidades Municipales para la proteccién social

de los menores adotescentes;

Concertar y coordinar los programas que sefiala el Sistema DIF Nacional, que compelan a esla

direccién conforme a los lineamientos y reglas de operacion, e informar permanentemente a la

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General;

XIll. Fomentar la vinculacidn dentro de los programas y Centros a cargo de esta direccion con otras

L iasy £ des de la audn Publica;

Disefiar, ejecutar y coordinar programas para la proteccion del menor, adolescente y 13 familia

destacando la deteccién y el maitrato infantit en los 17 municipios del Estado;

XV. Ser facilitador en Ja sensibilizacion de las acciones proyectadas en los programas de atencién a
menores y adolescentes en circunstancias dificiles, tomando en cuenla acciones de prevencion,

atencién y servicios.

Vi

Xi.

X

<

—— ]
Mediante acciones lievadas a cabo en los CENDIS, centros asistenciales y los programas de la famiilia del

A QUIEN REPORTA: DIF Tabasco . Supervisar la atencidn a los servicius de mantenimiento que requieran tos centros asistenciales
Departamento de Contre. Estadistico, DepartaanibT!e Supervisién‘tg dependientes de esta Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Sociat,
Mantenimiento a Centros Asistenciales. Subdireccidn de CENDIS: 0. Asistir 3 los diversos cursos de Capaciacidn cuando le sean CoMIsionado a recivinlo, encaminados
Depal Enlace A , CENDIS Eva Sdmano de Loper al bienestar laboral y crecimiento personal;
Mateos, Marina Cortdzar Viuda de Escobar, losé Maria Pino Sudrez, M. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
Josefina Vicens, Centro de Asistencia Infantil Comunitario, Departamento por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o la Coordinador General,
de Asistencia Médica, Estefania Castaiieda Nufiez, Departamento de IV.  Asistir a eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que organice y se le asignen (areas
Asistencia Técnica, Julieta Campos de Pedrero, Depar especificas a esta direccion;

A QUIEN SUPERVISA: de Nutricién, Subdireccién de Centros Asistenciales Departamento de V. Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido e acuerdo
Suministros, Departamento de Control de Centros Asistenciates, Albergue a su dmbito de competencia;
para Familiares de Enfermos, Departamento de Asistencia Técnica, Centro VI Proponer y en su caso Operas prograinas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor
Velatorio, Departamento de Asistencia Técnica, Centro de Atencién al integracién, fomentando el desarrollo huinano y el rescate de valores entre todos los miembros
Adol Tab. fio, Dep de Temdticas DIF Narional, de la familia,
Dep de Talleres F ti y Depar de Asistencia Vil.  Proponer acciones que se oriente a eficientar la calidad delas servicios en 1os centros asistenciales;
Técnica. Vil Informar permanentemente a ta Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del

CONTACTOS INTERNOS Sistema Dif Tabasco sobre las actividades reafizadas en la direccion;
CON: PARA: IX.  Las demds que les confieran las disposiciones legales aplicables y las que le asignen la Presidencia
Prasidencia de la Junta de | Diseflar y aplicar modelos de prog que respondan a las necesidad de la junta de Gobierno y/o Coordinador General. _

M1, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Psicologla, Adiministracion de Empresas, Administracion,

ESCOLARIDAD;
Administracion Pablica, Contaduria Pablica, Economia o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion, Polilicas Piblicas, Relaciones Piiblicas, Procesos de

COMPETENCIAS NECESARIAS { Calidad, Planeacion Estratégica, Control, Evaluacidn de Proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: Desarrollo Humano, Desarrollo Econdmico, Manejo de Tecnologia de la
_Informacién ]
Dos afos en enpenencu en actividades Telacionadas con el pue: puesto,

experiencia de manejo de personal de 6 a 3 subordinados directosy 20 0
. ] misindiectos

[ ACTITUDES NECESARIAS PARA | Ampho nivel de I_JE‘CIDHES puthas actitud posmva y de resolucion de |

OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibifidad para trabajar con tiempos resteingidos,

habxhdau para realitar y conducir nahajos en equipo, capacidad de

EXPERIENCIA:

f)nreuor {a) ge_Ong:Eu‘)n Fanuhar y Asisten i‘a;ﬁ al
nguna - .- - {

CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVIS/

CON: “PARA:
Subdirecciones y | Solicitar inforinacion relscionada con los programas de la direcaon para
depanamentus gue integran | coordinar la elaboracion de mformes, estadisticds y registros.

la direccién,_

\CTOS EXTERNOS

E‘

CON:’ T T T | pARA:
Areas que ntegran el | Dar respuesta de solicitud de inforinacidn que le sean asignadas por IaJ

i DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

PERIODICAS:

t.  vigilar ta operacidn y administracidn de los servicios que brinda el Centro de Atencidn Integral a
Menores y Adolescentes;

II.  Proponer proyectos y programas gue permitan la prevencion y atencién de problemdticas que
afectan a 1a infancia y adolescencia, tales como I3 incorporacion temprana al trabajo, el embarazo
en las adolescentes, Ias adicciones, , y demds formas de explotacién, abuso y maltrato;

. Realizar conjuntamente con los responsables de cada Centro, el andlisis del funcionamiento de fos
mismos;

IV. Coordinar y supervisar el registro de datos disticos y los informes necesarios sobre las acciones
¥ sup! y 3 neces:

Sistema Dif Tabasco. | direccién.

j DESCR!PCION GENERAL

Elaborar ¥ desasrollar mecanismos de informacién para Y planeacion y p.ogramac:én “controly y ‘evaluacién
de los programas sustantivos aplicados enlos centros asistenciates

e O e, PO —

_DESCRIPCION ESPECIFICA

I Dehnir e integrar indicadores y criterios de evaluacion gue permitan identificar e} grado de
efectividad y calidad de los modelos de atencién instruimentados en los centros asistenciales;

Il Disefiar y aplicar los instrumentos de evaluatin de los inodelos de atencion insutucionales
operados en 10s centros asistenciales;

. Solicitar y recopilar informacion de los diferenles centros asistenciales que sirvan como soporte
para la realizacion de informes internos y externos de la Direccidn de Orientacién Famitiar y
Asistencia Social,

V. Elaborar anualmente y conjuntamente con los centros asistenciales dependientes de la direccién,
{a programacién de metas del Sistema Nacional de Infonmacién de fa asislencia social, asi como
concentrar y analizar los reportes mensuales para su envio correspondiente

PERIODICAS:

1 Recopilar y analizar 1a operacién y manejo de la informacion, asi como los piocesos de anahsis,
control estadistico y evaluacion de los programas aplicados en Jos centros asisterciales;

H.  Uevar a cabo estadisticas basicas de los servicios que se brindan en los centros asistenciales;

It Participar con los responsables de los centros asistenciales, en la formulacion, seguimiento, contiul
y evaluacion de tas acciones y aclividades para el mejoramiento de los servicios y atencion de los
usuarios, en el marco del programa de modernizacion administrativa de la institucion.

EVENTUALE :

1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraoidinarias que Programe o convolades
por el Director {a);

il Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que o organice y se le asignen tareas
especificas;

il Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como 3 las diferentes dreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

IV Asistir a los diversos Cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento persunal;

V. Mantener permanentemente informada a fa direccidn, sobre 1as actividades realizadas,
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\ VI Todas agquellas funciones que e sean asignadas en e} 4mbito de su competencia por la Direccién] ]::mf“m Infantit Comunitario {CAIC) y Departamento de Asistencla
i cnica.
i ] 4 Asistencia Social
Orientacidn Familiar y : o8 WiERiOS
3 PARA:
111, ESPECIFICAS DEL PUESTO e _ CON: ‘ .
. muc:pAu . . Diferentes  dreas de la | Lievar a cabo acciones conjuntas para beneficios de la poblacién objetiva
FSCO ) Licenciatura en:  Administracion  de  Empresas, Admumstlfcnbn, direccin. del Sistema DIF Tabasco.
Administracion Pablica, Contaduria Publica, Economia o carreras afines. CONTACTOS EXTERNOS
CONOCIMMENTOS e procesos de calidad, | planeanon e;lraxeglca control, evaluacion CON: PARA: ) . s o
COMPETENCIAS NECESARIAS | de proyectos, desarrollo humano, manejo de Tecpologia de Diferentes _éfeas que | Gestionar las acciones enc alc de los obj
PARA OCUPAR EL PUESTO: nformacion. integran el Sistema l?lF
EXPERIENCIA: Un afio en actividades relacionada con el puesto. . Tabasfo, d'ependenclas
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para yorg
OCUPAR EL PUESTO: trabajar con liempos restringidos, habilidad para realizar y conducir .
trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos, lid Il. DESCRIPCION DEL PUESTO PG e : i
actitud de servicio.

Supervisar y vigilar el buen funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil y Centro de Aslstencia
Infantit Comunitaria, a través de las acciones de planeacidn, asesoria y coordinacién de ias dreas
educativas y administrativas, ¢ instrumentar las acciones gue garanticen un servicio eficlente, con base a
to establecido en la Ley del Sistema Estatal de Asistencla Soclal.

PERFIL DE PUESTO

I . DATOS GENERALES DEL PUESTO DESCRIPCION ESPECIFICA
Jefe {a} det Departamento de Supervisién de Mantenimiento a Centros
NOMBRE DEL PUESTO: Asistenciales "RMANENTES.
- e ] Dar a conocer y hacer cumplir las normas, criterios y lineamientos relacionados con los CENDIS que
NUMERO DE PERSONAS EN uno en materia de asistencia social emitan Jas autoridades del Sistema DIF Tabasco;
EL PUESTO: — — - . Supervisar y evaluar los programas y actividades que lleve a cabo cada CENDI y Centio de
AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Orientacién Familiar y Asistencia Social Asistencia Infantil Comunitario;
A QUIEN REPORTA: Director (a} de Orientacién Famifiat y Aslstencia Social M. Formular proyectos de investigacion y mejora, con relacién a los servicios que se brinden en los
A QUIEN SUPERVISA: Areas de M i de los CENDIS y Centros Asistenciales CENDIS;
R CONTACTOS INTERNOS v Apmbar o rechazar en su caso, las solicitudes de ingreso, do como base las investigaciones
I can: PARA: . brmlicas y ¢ ! de los ast :
Subdireccidn y departamento | Biindar  alendiGn  oportuna a  las solicitudes de servicio de V. Analizar los reportes de supervision de las dreas de trabajo para tomar las medidas correctlvas;
que ja direccion. imi que req los centros asi ial V. Proponer a la direccién el diseho de programas, proyectos de mejora de las dreas de su
CONTACTOS EXTERNOS competencia que eleven la calldad del servicio de los Centros a su cargo;
con: PARA: Vil la ¢ ion del | de los Centros a cargo de la Direccién de Orientacién
Areas gue integran el Sistema [ Gestionar con las diferentes dreas los servicios de mantenimiento para Famill'any Aslstencia Social.
DIF Tabasco. los CENDIS y los centros asistenciates, _ PERIODICAS:
1. Liaborar &i pisn anual de trabajo de la subdireccion,
)\. DESCRIPCION DEL PUESTO = o . L. Supervisar y elaborar reporte de las evaluaciones de los programas de los CENDIS y CAIC y ponerio

a consideracion de la direccion;

“Atender oportunamente las solicitudes de servicio de que requi los centros 0.  Efectuar reuniones de trabajo con los titulares de Jos Centros de Desarrolio Infantil y del Centro de
asistenciales y CENDIS dependi de la Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Sociat. Asistencia infantit Comunitario, para analizar el resultado de Jas evaluaciones; ‘
- DESCRIPCION ESPECIFICA V. Participar con los titulares de los CENDIS y CAIC, en la formuiacién, seguimiento, control y
PERMANENTES: — T T T T evaiuacion de Jas acciones y actividades para el mejor de los servicios y atencién de los
i Verificar que se realicen las drdenes de servicios solicitadas conforme 3 lo establecido y necesidad, i
de los Centros en cada una de sus dreas; EVENTUALES:

i, Solicitar a la Subdireccién de Mantenimiento y Servicios Generales, el personal para atender las I Analizar los casos de suspension definitiva de los servicios a menores, en coordinacién con el
solicitudes de mantenimiento en 10s centros asistenciales y CENDIS, Subdirector (a) de cada CENDI;

M. Solicitar material para realizar los trabajos de mantenimiento y reparacién que solicitan 1os centros il Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
asistenciales y CENDIS; e I por el Director (a);

W, Coady en las actividades cor 3 50 depanamen(o 45 como establecer y vigilar &) Wl Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
funci del mismo y coordinacion con las demas dreas especificas a la direccién;

PERIGDICAS: V. Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados

I Atender las solicitudes de servicio de mantenimiento, de Ios centros asistenciales y programas de al bi laboraiy cr 4
ia direccién; V. Informar a ia direccién, sobre sucesos y acuwdades extraordinarias;

H.  Concentrar y evaluar la informacién relativa a los centros asistenciales con la finalidad de elaborar
las estadisticas y andlisis que permitan las declsiones para la inejora continua;

. Realizar visitas a los diferentes centros asistenciales y CENDIS para verificar el estado fisico de las
instalaciones, que sean las apropiad do nota de cual Hia y en su caso realizar el

VL. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el smbito de su competencia por 1a Direccién de
Orientacidn y Asistencia Social. .

i1 ESPECIFICAS DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS A4
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Planeacién, control de actividades, m ia de p en equipo,
disefio de sistemas y procedimientos, manejo de Tecnologia de la
informacién

1 EXPERIENCIA:

Un afio en actividades relacionadas con el puesio.

TACYTUDES ~  NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Actitud positiva y de resolucién de conBictos, disponibitidad para trabajar
con tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajos en
equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de

servicio.

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector {a) de CENDIS

NUMERO DE PERSONAS EN
£L PUESTO:

Uno

AREA DE ADSCRIPCION :

| Direccién de Orientacién Familia Y Asistencia Social

A QUIEN REPORTA:

Director {a) de Orientacion Famitiar y Asistencia Social

A QUIEN SUPERVISA:

Depar de Enlace Ad Subdirecciones de los Centros
de Desarrollo Infantil (CENDIS) Prof. Eva Sémano de Lépez Mateos, Prof.
Marina Cortdzar, Josefina Vicens, Prof. Estefania Castafieda Nufez,
Departamento de Asistencia Técnica, Lic. José Maria Pino Suarez, Julieta
Campos de Gonzdler Pedrero, Departamento de Nutricidn, Centro de

| reporte corresp 1e O ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Psicologia, Ciencias de la Educacidn o carreras afines.
EVENTUALES:
' 1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocas por el Director (a); CONOCIMIENTOS ¥ | Ad acion general, i6n y control de actividades, conceptos
. Apoyar en eventos cuando el Slstema DIF Tabasco sea el que 1o organice y se le asignen tareas COMPETENCIAS NECESARIAS de rahdad y metodologfa de solucién de problemas en eumpo, gestion
especificas a esta direccién; PARA OCUPAR EL PUESTO: iva, disefio de y procedimi
. Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi comao a las diferent8s reas de manejo de 7“"0’03‘3 de la inf 160.
trabajo de la unidad administrati iva u op aque este adscrito; EXPERIENCIA: Un aflo en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comi 10 a recibirlo, enc dos al P de 3 3 10 subordinados directos.
bienestar laborat y crecimiento personal; ACTITUDES NECESARIAS | Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
V. Mantener permanentemente informada a la direccion, sobre las actividades realizadas; . PARA OCUPAR EL PUESTO: dnspombsluiad Ppara trabajar con tiempos restringidos, Integridad,
Vl. Todas aqueltas funciones que le sean asignadas en e! ambito de su competencia por la Direccion de id idad, hablilid: para realizar y conducir trabajo en
_ Orientacién Familiar y Asistencia Social. . equlpo, foque de aprendi facilitador de grupos,
80 y actitud de servicio. L
I, ESPECIFICAS DEL PUESTO . o _
ESCOLARIDAD: Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines. PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Dep. de Enlace
NUOMERO DE PERSONAS EN | Uno
£L PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de CENDIS
A QUIEN SUPERWVISA: Ni
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Solicitar informacién relacionada para la elaboracion de informes,
depar que integ; icas y registros.
1a direccién,
CONTVACTOS EXTERNOS
CON; PARA:
Acreas  que Integran el | Solicitar con las areas los i idos para el d. o de 1a
Sistema DIf Tabasco. operacién.
IL. DESCRIPCION DEL PUESTO
o:scmpclbn GENERAL ]
fos

alivos, de materiales y de servicios para el funcionamiento

operativo de los CENDIS y del CAIC; asi mismo integra, revisa y actualiza la informacién requerida por las

diferentes dreas,
!
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

i Integrar la informacién que permita identificar ef grado de efectividad y calidad de los modelos de
atencién instrumentados en los CENDIS y Centro Asistencia Infantit Comunitario;

il Solicitar y recopilar informacion de los CENDIS y Centros de Asistzncia Infantil Comunitario que
sirvan como soporte para ia realizacidén de informes internos y externos de la Subdireccién de
CENDIS;

fil.  Gestionar administrativamente los requerimientos de la Subdireccion de CENDIS que permiten
desarroliar los abjet:vos de Centros;

IV Revisar y cotejar las plantillas del personal de caga una e los CENDIS y CAIC;
Archivar documentos comprohatorios de la gestion de la Subdireccidn de CENDI

PERIODICAS

. Establecer controles para el manejo de la informacion, de los CENDIS y del Centro de Asistencia
Infantil Comunitario;

Il Llevar a cabo estadisticas basicas de los servicios que se brindan en fos CENDIS y de) Centro de
Asistencia Infantil Comunitario;

iil.  Proponer a la subdireccién para la formutacion, control y evaluacion de
las acciones y aclividades para el mej i de los servicios v atencidn de los usuarios

V.  Darle seguimiento a tas érdenes de servicios de manteaimlento de los CENDIS.

V. Revisar y actualizar ef activo fijo de la Subdireccién de CENDIS;

VI, Integrar la informacion trimestral de los avances generados del Plan Anuat de trabajo, para el DIf
Nacional;

Vil Cotlzar ios materiales o servicios reg
por el DIF Nacional;

VI Cotejar los depésitos de cada uno de los nifios inscritos a los CENDIS

para dar cumplimi a los proyectos autorizados

PERIODICAS:
i Realizar trabajos de investigacion sobre ia situacidn del menor, para detefrainar fas acciones o
desarroilar y lograr su integracion adecuada;
Il informar a los padres de familia sobre problemas especificos de conducla, aprendizaje,
alimentacién y de salud que se detecten durante la estancia de sus hijos en el CENDY;
Wi, Asignar las cuotas de recuperacion en Lase a un andlisis socioeconomico;
V. Lievar et control e informas mensualmente de las cuotas de fecuperacidn y asistencia del
personal;
V. Infermar merisuaimente las actividades desarrolladas en cada area del CENDI
EVENTUALES: T
1 Coordinarse con organismos det sector publico que tengan relacién con los servicios que
proporciona el CENDI;
H Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la
Subdireccion de CENDIS;
Hi Apoyar en eventos cuando ei Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccién;
v Brindar apoyo para la atencidn de 1os usuarios de los servicios, asi como a las diferentes sreas de
trabajo de la unidad admunistrativa, normativa u operativa a la que este adscrito;
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sea comistonado a recibirio, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento perscnal,
Vi Informar a la Subdireccidn de CENDIS, sobre Jos sucesos y actividades realizadas;
Vil.  Todas aqueltas funciones que le sean isignadas en el’ ambitc de su competencia por fa
Subdireccion de CENDIS

Ml ESPECIFICAS DEL PUESTO

EVENTUALES:
. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias a fas que sea convocado por i3
subdireccion;
il Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas;
1. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la subdireccidn;
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando le sea comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personaf;
V.  Revisar el organigrama cuando se le asigne un perscnal de nuevo ingreso o comisionado;
Vi.  Gesticnar los requerimientos extraordinarios solicitados por lo CENOIS,; de materiales, servicios,
alkmentacion;
Vil.  Todos los demds que sean necesarios para el funcionamiento del CENDI;
Vil M, p f da a’la Subdireccion de CENDIS, sobre las actividades
realizadas;
IX. Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de CENDIS. R

Iii. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en:  Administracidon de Empresas, Administracion,

Administracién Pablica, Contaduria Publica, Economia o carreras afines.
— —

CONOCIMIENTOS M En tos procesos de calidad, planeacidn estratégica, control, evaluaaion
COMPETENCIAS NECESARIAS de pro Pecms desarrollo hu;n:no Tecnologia dge Iaylnfor'na'cmn
PARA OCUPAR EL PUESTO: proyectas, y g G .

Un afio en actividades relacionada con el puesto. _
Actitud positiva y de resalucion de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, habilidad para realizar y conduciv
trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
fiderazgo, actitud de servicio.

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (3) de CENDI
NUMERO DE PERSONAS EN | Seis

EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social ¢
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de CENDIS

A QUIEN SUPERVISA: Area: Médica, Odontologia, Psicologia, Trabajo Social, Pedagogia y de

Nutricién, Ad rativa y de M o.
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes 4reas de 1a | Supervisar que se realicen todos los trdmites relacionados con los
Direccion. recursos ‘del Centro, y establecer acuerdos con los servicios
proporcionados.
CONTACTOS EXTERNOS .
CON: PARA:
Diferentes dreas que | Estar en constante comunicacion para conocer las normatividades en el
Integran el Sistema DIF | campo educativo.
Tabasco, dependencias
estatalesy i

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Proporcionar cuidado, atencién y educacion a nifios menores de seis alos, hijos de madres que trabajan
durante et horario en que los Centros de Desarrolio Infantil prestan sus servicios, coadyuvando ai

desarrolio integral de ta familia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ESCOLARIDAD:
ticenciatira en bsicoiogia, Ciencias de 1a Educacion o carreras afines.
CONOCIMIENTOS A\ Admmlsuarl_o'«rgene'a. planeacmn ¥ control de amvldades (onceplos

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

de calidad y metodologia de solucién de problemas en equipo, gestién
agministrativa, discfio de sistemas y procedimicntos administrativos,
‘manejo de tecnologia de Ja informacién.
Un afic en actividades relacionadas con el puesto, asf tomo manejo de
-~ .. __ |personalde 3a10subordinados divectos.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud pasitiva y de resolucxbn de con!ﬂz;;
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
reahzar y conducir trabajo en equipo, enfogue de aprendizaje continuo,

e 7J facilitador de giupos, hdesazgo y acutud de servicio.

EXPERIENCIA:

PERFIL OE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO! lefe {a) del Departamento d
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
ELPUESTO:

| AREA DE ADSFRIPUON

A QUIEN REPORTA:

" biceccion de Orientacion Familiar y Asistencia Soclal -
_Subdlvg((ar {a} del CENDI Proha Esle{gnva Casmﬁedd Nuﬂez

Ninguna

T __ CONTACTOS INTERNOS T T
CON: PARA: T -

La subdireccion y | Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la orgahizacién
departamento que integran la | interna, procedimientos de trabajo y emitir opiniones de funciones
direccién. _ e
o CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA: T o ) T
Areas que integran el Sistema | Para llevar control da asistencla de los trabajadares que laboran en este
DIF Tabasco. CENDI

-
Para llevar control de recursos materiales e insumos Para revision de
las estadisticas

1). DESCRIPCION DEL PUESTO

M DESCRIPCION GENERAL
Apoyo Tecmcc para fa admm:s(ra(lbn de los recursos humanos y materiales asvgnados al Centro
recopilacion de los indicadores y estadisticas para ta elaboracién de los informes mensuales.

__ DESCRIPCION ESPECIFICA _

PERMANENTES:
. Cumplir con las pofiticas y procedwmientos relacionados con Ja administracion de los recursos
materiales y humanos;
Il Mantener actualizado el padr6n de bienes el control del activo fijo y accesorios del CENDI;
#t. Control de entradas y salidas de 10s recursos materlales;
IV. Manterer actualizada el inventario del inobiliario y materiales del CENDI,
V. Atender oportunamente el trémite de solicitudes de mantenimiento y materiales;
Vi, Elaborar y mantener actualizado el inveéntario de mobiliario y equipo de oficina, asignado al CENDY;
Vil Llevar el registro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar quincenalmente el
control de incidencias;
VHI. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes dreas de trabajo;
IX. Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
X. Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laborar y crecimiento personal;
XI. Solicitar 10s recursos necesarios para la realizacién de las actividades del drea;
XN Informar permanentemente a la subdireccidn sobie las actividades realizadas;
XiH._Todas agueitas funciones que ie sean asignadas por 1a Subdireccién de CENDIS, -

PERIODICAS:

] Enviar guincenal e 2 |a Direccion de Recursos Humanos las incidencias del personal.

PERMANENTES:
I Planear, y dirigir el funci to del Centro y sus dreas de operacion;
#.  Adminlstrar los recursos con que cuenta et Centro;
it Controlar los trabajos de las dreas del Centro con el objetivo de brindar los servicios de
3 fa, nutricién, fa, psicologia, salud preventiva orlentados at menor;
V. Supervisar y evaluar las actividades realizadas en las dreas de trabajo del CENDY;
de la satud de los nifios, a través de acciones de prevencién y fomento §

P e mejor

a la salud;
VI.  Vigitar la aplicacién de los programas educativos de acuerdo a los lineamientos que seflale la
Secretaria de Educacion;
Vil.  Aplicar en cursos de verano los programas de eslimulactdn temprana y recreacidn, en
cumplimiento 2 los establecidos en el ciclo escolar por 1a Secretaria de Educacion.

EVENTUALES:
[R Parlicipar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extr
Subdireccion del CENDI.

fas que c a

1L ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciada en Administracion, Relaciones Comerciales u otro de
acuerdo al perfii. . . _
Manejo de Recursos Humanos, Financieros y Recursos Materiales.

CONOCIMIENTOS Y

COMPETENCIAS NECESARIAS

PARA OCUPAR EL PUESTO: o o

EXPERIENCIA: Un afio en actividades relacionadas con el puesto, asl como manejo de

personal de 3 a 10 subardinados directos
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ACTITUDES NECESARIAS PARA | Andlisis critico y objetivo, definicién de conclusiones breves,

OCUPAR EL PUESTO: comunicacidn clara, amplio nivel de relaciones publicas, disponibilidad
para el trabajo, habilidad para realizar y coaducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, actitud de servicio

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO s ) _
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Nutricion

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: _| Subdirector (a) del CEND! julieta Campos de Gonzdlez Pediero

A QUIEN SUPERVISA: Personal de Cocina y Ecdnoma

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Diferentes  dreas de la | Desarrollar conjuntamente proyectos refacionados con fa organizacion

interna, procedi de trabajo y emitir opiniones de funciones.
CONTACTOS EXTERNOS

direccién.

CON: PARA:

Diferentes areas que integran | Establecer la comunicacion adecuada que apoye el quehacer educativo
el Sistema DIF Tabasco, | del Centro de Asistencia Infanti Comunitario.

dependencias  estatales vy
organismos.

U1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Proporcionar fos servicios de cuidado y atencidn a Nifios de 1 aflo y medio a 3 aflos de edad, hijos de
madres que trabajan, durante ei horario en que el Centro de Asistencia infantil Comunitario, que presta
su servicio, coadyuvando al desarrolio integral de la familia.
DESCRIPCION EPECTFICA

CONTACTOS INTERNOS
| CON: ' [eara:
Subdireccidn y | Desarrollar conjuntamente proyectos retacionados con la idn
depar 0s que interna, proced tos de trabajo y emitir opiniones de funciones.
ia direccion — o
- CONTACTOS EXTERNOS h
con: T T T Teara

Areas que integran el | Asegurar que la informacién sea oportuna para realizar los cambios
| Sistema DIF Tabasco pertinentes en la alimentacion

Ii. DESCRIPCION DEL PUESTO e
DESCRIPCION GENERAL

vivg;Iu ia prepamaén adecuada de los alimentos de los nifios y nifias, tomanda como base la

programacion de imenus establecidos por dias. o
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
Verificar e) buen estado de os ifisumos y/o materiales;
II Programar y llevar a cabo cursos de capacitacién para el personal de cocina sobre preparacién,
higiene y seguridad de los alimentos;
i Da seguiniiento al cumplimiento de fas normas de scguridad @ higiene en la preparacton de
alimentos por el personal de cocina;
v Establecer coordinacién con el médico dei centro el estado nutsicionat de los menores, para 1a

toma de peso y de talia;
V. Verificar 2l buen estado de los insumos y/o materias primas perecederas, al momento de

recibirlas; —

Vi Vigilar que la mercancia recmlda se clasifique adecuadamenle en el almacén de la cocma “en'lo

PERIODICAS:

! Proporcionar ala administracidn una copis de las notas de compra de los productos recibidos, y
registzar en fa bitacora las entradas y salidas en las tarjetas de almacén para mantener Jos saldos
actuahzados;

i Llaborar el inventario mensual de 10s insumos para la preparacion de alimentos;

i, Surtir y controdar fos insumos utilizados en ia elaboracion del menu dal dia, de acuerdo a la
programacion y a la poblacidn atendida, con la finalidad de evitar desperdicios;

V. Vigilar que el personal de cocina prepare puntual y eficientemente los alimentos, aplicando las
normas de seguridad e higiene necesarias,

V. Despachar diariamente las raciones alimenticias en el comedor;

VI. informar al personal gue las raciones alimenticias sean preparadas de acuerdo a las programadas

para cada menor, ”
informar al personal que se preparen las dietas especiales por indicaciones del médico del
Centro;
VHI. Revisar que los enseres y utensilios de cocina se mantengan en buenas condiciones de higiene y
__funclonalidad.
EVENTUA[ES
| Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinariss que programe o sean
convocadas por la Subdireccién de CENDI;
il. Apoyar en eventos cuando el Sistema DIf Tabasco sea el que lo organice y se ie asignen tareas
especihicas;
i Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de 13 unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito;
V. Asistir 3 los diversas cursos de capacitacion cuando le sean c Jo a recibirlo, enc:
al bienestar laboral y crecimiento personal; )
V. Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de CENDI, sobre las actividades
reahzadas,
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de CENDI

Vil

EER. e ———

Vi

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en: Nutricion o carreras afines, estudios en el dmbito de

ESCOLARIDAD:
- los conoci det puesto.
CONOCIMIENTOS Y | Desarrolo y manejo de proyectos y progiamas educativos,

COMPETENCIAS  NECESARIAS | administracion general, andlisis organizacional, elaboracion y
_PARAOCUPAR EL PUESTO: | evaluacion de proyecios de Ja salud del nifo.

EXPERIENCIA: Un afio en actividades relaclonadas con el puesto, asi como manejo de
personal de 3 a 10 subordinados directos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Andlisis critico vy objetivo, defimcion de conclusiones breves,

PERMANENTES:
1. Planear, organizar v dirigir el funcionamiento del Centro y sus dreas de operacion;
i, Administrar los recursos con gue cuenta el Centro;
tit.  Supervisar y fas actividades realizadas en las dreas de trabajo del Centro;
IV.  Promover el mejoramiento de la salud de los nifios, a través de acciones de prevencién y
fomento a la salud;
V. Proporcionar alimentacion, atencidn y cuidado a los niflos atendidos;
VL. Realizar actividades cuiturales y recreacién con la participagion de los padres y nifios;
Vil Uevar a cabo los programas disefiados para los CAIC por parte de DIF Nacional;
ViH.  Informar ai personal que cumpla con las normas y lineamientos establecidas por las autoridades
de| Sistema DIF Tabasco;
IX. Inscribir a los menores de nuevo ingrnso Que sean canalizados al CAIC por la Subdivaccién de

CENDIS;
X.  Tener el congyol de los expedientes de todos los nifios que se atienden en el Centro;
Xt.  Organizar los diferentes festejos por ¢ iones, en caordinacion con las &sreas
correspondientes;
XN Solicinar la adquisicién de los iales indisp bles para la prestacion de los servicios.
PERIGDICAS:

1. Realizar trabajos de investigacién sobre !a situacién del menor, para determinar las acciones a
desarroliar y lograr su integracidn adecuada;
#l.  Informar a los padres de familia sobre problemas especificos de conducta, aprendizaje,
alimentacion y de salud que se detecten durante la estancia de sus hljos en el Centro;
1] Asignar las cuotas de recuperacidn que pagan los beneficiarios por concepto de los servicios

recibidos en el Centro;

. Lievar el control e informar mensualmente de las cuotas de recuperacidén y asistencia del
personal;

V. Informar mensualmente las actividades desarrolladas en el Centro;

VI.  Orientar a padres de familia y menores en el aprendizaje de hébitos que mejoren sus
condiciones de salud, higiene y ali ion,

EVENTUALES

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programen o
convocadas por la Subdireccion de CENDIS;

H.  Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que io organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccién;

Iil.  Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de
trabajo de Ja unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

. Aslstir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean ¢ do a recibirlo, enc
al bienestar laborat y crecimiento personal; -

V. Mantener permanentemente informada a 1a Subdireccién de CENDIS, sobre las actividades

realizadas;
VI.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el d&mbito de su competencla por ia
Subdireccién de CENDIS. .

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Psicologla, Cienclas de la Educacién o carreras afines,
estudios en et dmbito de los conoci del puesto.

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion general, pl y control de actividades, conceptos
COMPETENCIAS NECESARIAS | de calidad y metodologia de solucién de problemas en eqmpo gestidn
PARA OCUPAR EL PUESTO: administrativa, disefio de si: procedi inistrativos,

manejo de Tecnologia de la Informacién.
Un afo en actividades relacionadas con el puesto, asi como manejo de
i de 3 2 10 sub dos directos.

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS

PARA OCUPAR EL PUESTO: Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucidén de conflictos,

disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendi {
facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Asistencia Médica
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

comunicacién clara, ampiio nivel de relaciones publicas, d
para el trabajo, habilidad-para realizar y conducir trabajo en equipo,

capacidad de sintesis, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1, DATOS GENERALES DEt PUESTO

_NOMBRE DEL PUESTO: }»Subdueclor {a) del Centro de Asistencia Infantil Comunitario
NOMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: _ o )

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social

A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} de CENDIS _

A QUIEN SUPERVISA: Ar_eq Médica, Trabajo Social y de Pedagogia

EL PUESTO:
ibilidad AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} del Centro de Asistencia infantil Comunitario.
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
o CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Llevar a cabo acclones conjuntas para beneficio de la poblacion objetiva.

departamento que integran
{a direccion.

CONTACTOS EXTERNOS

| CON: PARA: ]
Areas  que Integran el | Realizar actividades coordinadamente para beneficio de la poblacién
Sistema DIF Tabasco. objetiva.
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I.DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Desarroitar acciones médicas para prevenir y mantener en estado dptimo de salud, a los niftos atendidos
en el Centro de Asistencia infantil Comunitario.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
Practicar Ja revision clinica al menor de nuevo ingreso, después de que ha sido aceptado en el
Centro, con fa finalidad de dﬂec(ar si presenta o no signos de alteracidn en su salud;

H. Elaborary actuali el expedi médico de los nifios dei Centro;

HI. Realizar diariamente el filtro sanitario a la entrada de los menores ai Centro, identificando
padeci infectoc o de otra indole, que ponga en peligro la salud de los
menores;

v. Efectuar visitas diarias a las saias vigilando 1a salud de los menores;
V.  Proporcionar a los niflos atencidn médica y canali cuando se requi
problema fisico o accidente;
VI.  Autorizar los permisos médicos a aquellos menores que por situaciones de salud asi lo requieran;
VL. €laborar y aplicar programas de saneamiento bdsico de salud ambiental, en prevencién a las
enfermedades epldemlolbglcas,
Vil Reafizar la i6n oportuna de medic
prescripcién médica;
X, Programar con ia coordinacién de salud integral, actividades orientadas a la
conservacion de la salud del menor atendido;
X. _ Participar en las actividades deportivas, recreativas y culturales orientadas a los menores.
PERIODICAS:
1. Revisar las Cartillas Nacionales de Vacunacidn de los niflos y orlentar a los padres de familia,
sobre los periodos de inmunizacidn en las cuales debe ser vacunado el menor;
i.  Realizar la toma de peso y talla de los nifios;
). Informar al personal de cocina y las asistentes sociales se sometan a un examen clinico general
una vez al a0 y en los casos que se requiera, con la finalidad de valorar su buen estado de salud.

en caso de algin

a los nifos que asi lo requieran, por

EVENTUALES:
I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por el Subdirector {a);

il.  Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que io organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccién,

Wt Brindar apoyo para |a atencidn de los usuarios de los servicios, ast coma a las diferentes dreas de
trabajo del Centro;

. Aslsm a los diversos cursos de capacitacidn cuando le seanh comisionado a recibirlo,

enc dos al laboral y crecimiento personal;

V. Mantener permanemememe informada a la subdireccion del centro, sobre las actlwdades
sealizadas en el Centro;

VI.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su compelencia por la
subdireccién.

1.ESPECIFICAS DEL PUESTO

V. Cotejar las taijetas de registro de asistencia del personal en sus reas respectivas de trabajo.

PERIODICAS: ,
I. Llevar el control y supervisar que los vehiculos asignados a cada érea de trabajo sean utilizados

para tareas propias del Centro;

I Solicitar que los alimentos preparados, sean de acuerdo a las mendus programados y siguiendo
las normas de calidad e higiene;

. Informar al personal que se apliquen ias medidas de higiene al recepcionas, almacenar entregar,
preparar y al servir todos los insumos utiizados en la preparacién de alimentos,;

V.  inspeccionar que fos horarios establecidos para el servicio de alimentacidn en los centros
asistenciales, se efectden segun lo programado;

V. Supervisar que se elabore el informe sobre los exced de los i i t
permitan tomar decisiones sobre ajustes en las érdenes de COMPras en caso de requerirse;

Vi, Supervisar la existencia de los recursos materiales y medicamentos en cada Centro, asimismo su

ios, que

aprovec adecuado. . e —
EVENTUALES:
[ Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programen o
convocadas por el Director;
n Apoyar en eventos cuando ¢l Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se te asignen tareas

especificas a esta direccion;

W Brindar apoyo para la atencién de Jos usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

W. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibiro,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

V. Mantener permanentemente informada a fa direccidn, sobre Jas actividades realizadas,

onad,

VI Todas aquellas funciones que le sean en el ambito de su P ia por la direccién.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciado en:  Administracion de Empresas, Administracién,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economla o carreras
afines; estudios en e mbito de los conacimientos del puesto

CONOCIMIENTOS “TTY | Maneacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios,

COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacién presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores

PARA OCUPAR EL PUESTO: de texto, célculo electrénico y base de datos y contabilidad basica.

EXPERIENCIA: - Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

OCUPAR EL PUESTO: contlictos, disponibitidad para_trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajos en equipo, capaudad de
sintesis, facilitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO (
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO ) e
[ NOMSRE DEL PUESTO: | Jefe (a) del Departa de Suministros
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: e

Direccién de Orientacion Famitiar y Asistencia Social

Subdirector {a} de Centros Asistenciales

Centros Asistenciales y CENDIS.

| AREA DE ADSCRIPCION :

ESCOLARIDAD; Licenciatura en: Medicina General, Medicina Especializada o carrera a
| fin, estudios en et 4mbito de los conoci dei puesto.

CONOCIMIENTOS Y Medicina general, planeacién y controf de actividades, metodologia

COMPETENCIAS  NECESARIAS | de solucidn de problemas en equipo, disedo de

PARA OCUPAR EL PUESTO: admihistrativos, manejo de Tecnologia de la Informacién.

EXPERIENCIA: Un afo en actividades retacionadas con el puesto, asi como el manejo

de subordinados directos.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucidn de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de sintesis,
tacilitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio. J

PERFIL DE PUESTO

t. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA: _

Subdireccibn Revisién y entrega de las solicitudes requisiciones de compras y
departamentos que integran | dictaminar requisiciones; entregar e informar la calendarizacion de los
la direccion suministros de los proveedores. Revisidn de los menus y brindar la
atencidn en tiempo y forma, recepcion de solicitudes, verificacion de

-~

e saldos presupuestales yven_m_apén del sistema de captura
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el | Para gestionar las diferentes actividades que permitan cumplir los

Sistema DIF Tabasco objettvos planteados

1.DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL -
llevar el conlml de ios insumos alimentarios, proporcionados a Ios centros asistenciales y CENDIS que
brindan este servicio, asi como establecer tos requerimientos de estos insumos, tomando como base las
listas de menis elaborados prevnameme y de acuerdo al nuimero de poblacidn.
DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Centros Asistenciales
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: B
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social  +
A QUIEN REPORTA: Olrector {a) de Orientacién Familiar y Asistencia Social.
Depar de S os, Depar de Control Centros
Asistenciales, Subdireccién del Alb. para Famili de Enfi
. Departamento de Asistencia Técnica, Subdireccién Centro Velatorio,
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Asictencia Técnica y Subdireccion Centro de Atencién
al Adolescente Tabasquefio (CAAT-PAMAR) y Departamentos de
Temiticas DIF Nacional, Talleres Formativos y de Asistencia Técnica.
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes 4dreas de 1a | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de ia poblacién objetiva
direccién. de los centros asistenciales.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:

Diferentes dreas que integran | Gestionar actividades para beneficio de 1a poblacidn objetiva de los

el Sistema DIF Tabasco, | centros asistenciales.
Dependencias  Estatales vy
Organismos.

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

B DESCRIPCION GENERAL
£stablecer los mecanismos adecuados para el buen funcionamiento de los centros asistenclales a través

| de acciones que garanticen un servicio eficiente; asi como admini los recursos que se ie destinen a
la direccidn. - _ T
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
3 Realizar conj con los Subdirectores {a) de centros asistenciales, el andlisis y

funcionamiento de los mismos;

[[% Valorar las necesidades de cambio de adscripcidn y categoria del personal de ios centros
asistenciales y presentar las propuestas a la direccion;

W Evaluar j con los de los Centros, los programas gue se implementen
en fos mismos, en beneficio de 1a poblacién atendida;

IV.  Promover acciones que se orienten a eficientar la calidad de los servicios en los centros
asistenciales;

PERMANENTES:

. FElaborar calendarios de compra mensual para cada CENDI y Centso Asistencial para que los
insumos sean surtidos en las fechas indicadas y asi llevar el control de entradas y salidas de todos
los articulos;

. Efaborar las solicitudes de abastecimienio en el sistema de cémputo con base a la lista de
necesidades de cada Centro en este rubro, y turnarlas para su trdmite correspondiente; :

M. Establecer comunicacién per con los p es (abarrotes, carnes, frutas, verduras,
tortilia, pan etc.), con la finalidad de gue surtan con la calidad requerida y de acuerdo ai calendario
_proporcionado por esta subdireccién

I PERIGDICAS:

I.  Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraosdinarias que programe o (sean)
convocadas por el Subdirector,

. Recepcionar bitdcotas y notas de remisién semanaimente por los CENDIS y centros asistenciales
para que éstas a su ver sean cotejadas ton las facturas que se tramitan para pago con el fin de
determinar la congruencia de ambos documentos;

fil.  Realizar ajustes en los menis de CENDIS y centros asistenciales segun la aceptacion de la
poblacién atendid

—— - e ——

[eveNTUALES:
I, Apoyar en eventos cuando el Sistema DiF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen lareas
especificas a esta direccion;
il.  8rindar apoyo para la atencion de 105 usuarios de los servicios, asi cono a las diferentes areas de
trabaja de la unidad administrativa, normativa u operativa a gue este adscrito;
M. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimienio personal;

W. Informar permanentemente a la subdiceccidn, sobre 1as actividades realizadas en el
departamento;

V. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
subdireccién.
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CONTACTOS EXTERNOS

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar en tiempo restringido, integridad

- psicoiogla y e'mocional, habitidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, enfoque de aprendizaje continuo, actitud de servicio,

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracien de dministracion, CON: PARA:
Administracion Publica, Contaduria Publica, Economla o carreras Areas que integran el ] Para solicitar alojami y aii idn a todos lios en situacién
afines; estudios en ef $mbito de los conocimientos det puesto. Sisterna Dif Tabasco. bie que lo requi
CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, planeacidn y control de actmdades
COMPETENCIAS  NECESARIAS | conceptos de calidad y metodologia de solucion de problemas en 11. DESCRIPCION DEL PUESTO
PARA OCUPAR EL PUESTO: equipo, gestion administrativa, disefio de sistemas y procedimientos [ DESCRIPCION GENERAL
administrativos. o Brindar a fa poblacidn los servicios de alimentacion, alojamiento y Trabajo Social que se brinda a los
EXPERIENCIA: Un aflo en actividades relacionadas con el puesto. hmlhares de enfermos internados en los Hospitales Publicos de la Ciudad y a nifios y adultos con

iogico que lo solicite

OESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
1. Proporcionar albergue y alimentacidn a todas aquellas personas de escasos recursos y vigilar
que Nan con los requisitos de ingreso c lados en ef reg interno dei Al

para Familiares de Enfermos;
. Difundir los sesvicios con los Hospitales para captar a las personas que requieran los servicios del

1. DATOS LES DEL PUESTO . Albergue;
NOMBRE DEL PUESTD: lefe {3) del Depar de Control Centros Asistenciales . Uevar a cabo depositos al banco ¢ di de ias cuotas de recuperacién y llevar un
NUOMERO DE PERSONAS EN Uno control de las mismas, asi mismo enviar las fichas de depésitos a la Subdireccién de Centros
EL PUESTO: Asistenciales)

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacién Famlliar y Asistencia Social V. _Optimizar los recursos asignados al Atbergue,

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Centros Asistenciales PERIODICAS:

A QUIEN SUPERVISA: Centros Asistenciales y CENDIS. . Promover y brindar pldticas de interés social y de salud (planificacion familiar, higlene familiar,

CONTACTOS INYERNOS elc.} 3 los usuarios de los serviclos,

CON: PARA: I Nombrar un responsable por cada turno que deberd tomar que debera tomar decisiones

Subdlreccién y | Implementar acciones que encaminen a cumplir 10s objetivos durante su i

departamentos que Integran (VENTUALES.

la direccién o Participar en las di y/o inarias que programe o sea convocado pot su
”** ) CONTACTOS EXTERNOS l jefe inmediato; ]

CON: ’ PARA: . Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u

Areas que integran el Sistema | Gestionar y cumplir procesos administeativos. organice el evento;

DIF Tabasco o ] . Asistir a cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo.

il. DESCRIPCION DEL PUESTO
| DESCRIPCION GENERAL ]

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Lievar un control de los servicios proporcionados y de las acciones reatizadas en los centras asistenciales, ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Psicologla, Contador Publico, Administracidn de
<on el objeto de cumplis con las metas pt das en los programas planteados. o Empresas, Administracidn Publica, o carreras afines; estudios en el
DESCRIPCION ESPECIFICA 4mbito de los del puesto.
PERMANENTES: CONOCIMIENTOS Y [ Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
I, Apoyar en la supervisidn de las acciones de las dreas de nutricién de los CENDIS y centros COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacidn estratégica, control, evaluacidn de proyectos,
asistenciales; PARA OCUPAR EL PUESTO: o b d llo econbmico, manejo de Tecnologia de ta
0. Apoyar alas diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite; Informacién.
. Formular programas de orientacién al personal que iabora en la Direccidn de Orientacidn EXPERIENCIA: Un aflo en actividades relacionadas con el puesto, asl como manejo de
Familiar y Social, para benelicio de 1a atencion en los centros asistenciales y CENDIS; personal de 2 a 10 subordinados.
IV.  Convocar 3 las nutridlogas de los centros asistenciales y de los CENDIS, con la finalidad de ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucidn de confiictos,
actualizados los menus de acuerdo a tos estdnd nutricionales. 4{ OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con ti restringidos, habilidad para
PERIODICAS: realizar y-conducir trabajos en equipo, capacidad de sintesis, facilitador
I Establecer mecanismos de comunicacién con las nutridlogas para solicitar los requesimientos de de grupo, liderazgo, actitud de servicio.
cada uno de ios centros asistenciales y CENDIS; ~
] Realizar un andlisis en coordinacién con las dreas encargadas, de los programias que se PERFIL DE PUESTO
implementen en beneficio de la poblacion atendida;
Wi.  Establecer comunicacidn permanentemente con la Subdireccion de Centros Asistenciales y 1. DAYOS GENERALES DEL PUESTO
Administrativo sobre las actividades realizadas. o - NOMBRE DEL PUESTO: Jefe [a} del Departamento de Asistencia Técnica
“EVENTUALES: ' ’ NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por Ia EL PUESTO:
subdireccion; AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
Il Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) del Albergue para Familiares de Enfermos
especificas a esta direccion; A QUIEN SUPERVISA: Area de Cocina, Almacén, intendencla y Vigilancia.
W Brindar apoyo para la atencidn de 10s usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de CONTACTOS INTERNOS
trabajo de 1a unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito; CON: PARA:
. A_sislir a los diversos cursos de capacitacion cuando fe sea ¢ i do a recibirlo, enc ad Subdireccién v | Llevar a cabo acciones para beneficio de la poblacién obj
a3l bienestar laboral y crecimiento personal, dep que | del Alb
V. Mantener permanentemente informada a la subdireccion, sobre las actividades realizadas; 1a direccién, he
VI.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la CONTACTOS EXTERNOS
- subdireccion. . - CON: PARA:
1L ESPECIFICAS DEL PUESTO Areas que integran el | Para establecer la entrega de los i li ¥
ESCOLARIDAD: Licenclatura en: Psicologia, Administracion, Clencias de I3 Educacion, Sistema DI Tabasco. oportunamente en la cantidad y calidad solicitada.
| carreras afines, en el mbito de los conocimientos del puesto. —
CONOCHIENTOS ¥ | Administracion general, planeacidn y control de actividades, conceptos . DESCRIPCION DEL PUESTO
COMPETENCIAS NECESARIAS [ de calidad y melodologia de soluciones de problemas en equipo, DESCRIPCION GENERAL
PARA OCUPAR EL PUESTO: gestion  administrativa, disefio de sistemas y procedimientos Coordinar y supervisar los servicios proporcionados v las acciones en ef Albergue de Familiares de
administrativos ¥ { con e} objeto de cumplir con los progi di
EXPERIENCIA: Un aflo de actividades relacionadas con e} puesto. DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, aclitud positiva y de solucién de confilctos, PERMANENTES:
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad t. Cumplir con las polflicas y procedi relacionados con ia admini on de los recursos

OCUPAR EL PUESTO:
psicologla y emocional, habilldad para realizar y conducir trabajo en

equipo, enfoque de aprendizaje continuo, facilkador de grupos y
actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

r_N(?MIRE DEL PUESTO: Subdirector {a) dgTAJbergue para Familiares de Enfermos

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:; _ .

AREA DE ADSCRIPCION : Direccion de Orientacién Familiar y Asistencia Social

A QUIEN REPORTA: Subdne:lor {a) de Centros Asistenciales

A QUIEN SUPERVISA: P de Asistencia Técnica

o CONTACIOSINTERNOS B ]
CON: PARA: o T
Subdireccidn v | Llevar 3 cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacidn objetiva
departamentos que integran | del Sistema DIf Tabasco.

1a direccidn.
| 2 Sreccion.

humanos y materiales;

il Uevar un control de inventario de recursos humanes y tramitar ante la Direccidn de Orlentacién
Familiar y Asistencia Social todos los asuntos relacionados con el personal;

. Solicitar oparlunament! ios suministros de Ios recursos materiales e insumos de la preparaclén de

fos aki d los procedi para su recepcién de almacenamiento y
distribucion de las dreas dei Albergue,
IVA Atender los servicios de i cocina impleza, jardineria y vigh

Reportar la_asistencia del personal e incidencias a la Subd"eccidn del Alberﬂe
PEIIODICAS

1. Elaborar y actuakizado e} i o del bili y equipo de oficina asignado al
Albergue; .

0. Apoyar a las diversas dreas de trabajo cuando la subdireccion lo solicite;

. Informar permanentemente a 13 Subdireccién del Albergue para Famili deé Enf sobre las
actividades realizadas.

EVENTUALES:

i Participar en las reuniones de trabajo ord ylo dinarias c das por la
subdireccion;

#.  Apoyar en eventos cuando el Sistema Dif Tabasco sea el que lo organice y se e asignen tareas
especificas a esta subdireccion; -
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. Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar laboraty crecimiento personal;
. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

de Asistencia Técnica

subdireccién. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a)del Depar
NUMERO DE PERSONASEN | Uno
). ESPECIFICAS DEL PUESTO EL PUESTO:

Licenclatura en: Psicologla, Administracién, Ciencias de la Educacién,

ESCOLARIDAD:
carreras alines; estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.

Direccidn de Orientacién Familiar y'Asistencia Social
Subdirector (a) del Centro Velatorio

AREA DE ADSCRIPCION:
A QUIEN REPORTA:

EXPERIENCIA: Un afio de actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS | pojaciones publicas, acmud posnlva y de conflictos, disponibilidad para
PARA OCUPAR EL PUESTO: | yapaiar con p habilidad para realizar y conducir
trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, facititador de
Brupos y actitud de servicio.
PERFIL DE PUESTO

t. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, planeacién y control de actividades, conceptos A QUIEN SUPERVISA:
COMPETENCIAS NECESARIAS | de calidad y metodologia de soludones de problemas en equipo, CONTACTOS INTERNOS
PARA OCUPAR EL PUESTO: gestién  administrativa, diseflo de sistemas y procedimientos CON: PARA:
administrativos. Subdireccién y | Desarrollar conjuntamente proyectos relacionados con la organizacién

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a) del Centro Velatorio
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Diseccién de Ori 6n Familiar y Asistencia Social T
A QUIEN REPORTA: Director (a} de Orientacién Familiar y Asistencia Social
Departamento de  Asistencia Técnica, Secretarias, Area de
A QUIEN SUPERVISA: Embalsamamiento, Area de Trabajo Social, Choferes, Intendentes y
viglantes. X
i - CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
Diferentes 4reas de la | Desarrollas conjuntamente proyectos relacionados con la organizacion
direccién. interna, procedimientos de trabajo y emitir opiniones de funciones.
T CONTACTOS EXTEANOS - -
Diferentes  dreas  que | PARA:
integran el Sistema DIF | Para que de manera conjunta apoyemos a las personas que requieren de
Tabasco, dependencias | servicio.
les y organi
IL. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Brindar con calidad y calidez los servicios funerarios, al piblico en general, preferentemente a personas
que por sus carencias econdmicas, culturales o sociales se ven imposibilitados a realizar tos gastos de

dichos servicios.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENT‘S
Atender las peticiones de servicios funerarios de Ja poblacidn de escasos recursos econénucos
que sean solicitados en el drea de trabajo soclal;
. Solicitar al area de trabajo soclal que se realice el estudio socioeconémico a quien solicite los
servicios, con la finalidad de establecer la cuota a pagar o en su caso la excepcidn del pago;
Wi.  Supervisar Gue se proporcione el sesvicio de trasiado en la ciudad y det Estado;
IV.  Proporcionar el sesvicio de embalsamamiento cuando ‘sea solicitado por el deudo;
V.  Brindar el apoyo ai demandante los servicios de tramites legales cuando lo solicite;

Vi. Mantener estrecha comunicacidn con las instituciones del sector publico que tengan relacion
con los servicios funerarios, para realizar algunas actividades coordinadamente;

Vil.  Llevar a cabo depdsitos al banco cor di de fas cuotas de recuperacion y llevar un
control de las mismas, asimismo enviar las fichas de depésito a la Subdireccién de Centros
Asistenciates de la Direccidn de Orientacién Familiar y Asistencia Social del DIF Tabasco;

Vil Optimizar Jos recursos asignados al Centro;

IX. Nombrar un responsable que deberd tomar declsiones operativas y adminisirativas, en los
turnos vespertinos, matutino, nocturnos, dias festivos, sdbados y domingos durante su ausencia;

X.  Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extracrdinarias que programe 0 sea
convocadas por la subdireccion;

XI.  Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable v
organice y a esta subdireccion se le asignen tareas especificas;

Xit. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionadc a recibirlo,
encaminados ai bienestar laboral y de crecimiento personal;

Xill.  Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direccion de Orientacion
Familiar y Asistencia Social y por |a Subdireccién de Centros Asistenciales.

PERIODICAS:
I.  Enviar informes mensuales, trimestrales y anuales a la Direccién de Orientacidn Familiar y

Asistencia Social;
. Enviar existencia de ataudes semanalmente a la Direccién de Orientacidn Famikiar y Asistencia

Areas de Recursos Humanos, Administrativo, Bodega v de Choferes -

departamentos que integran | inlerna, procedimientos de trabajo y emitir opiniones de funciones.
ta direccién,

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el Sistema | Realizar las actividades para cumplir los objetivos de Atencién a la
DIF Tabasco. poblacion.
"_DNESCRIPCION DEL PUESTO e
DESCRIPCION GENERAL

Apoyo Técnico y Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Centro con el
propésito de mantener en optimas condiciones la infraestruciura
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la admnmslrauén de los recursos
materiates, humanos y financieros;
W Llevar un control de inventario de recursos y materiales del Centro y tramitar ante 1a Direccidn
de Orientacion Familiar y Asistencia Sacial todos los asuntos laborales relacionados con el

personal;

Nl Realizar oportunamente el lrémne de requisiciones para el suministro de recursos materiales;

IV, Elab % el i de mobiliario y equipo de oficina, asignado al
Cemro, . J

Llevar el control de las carrozas funeranas para la tramitacién ante ta Dlreccubn de Onentauén
Famitiar y Asistencia Social los servicios relacionados con el buen funcionamiento de las mismas;
VI Realizar ios tramites administrativos relacionados con el mantenimiento de la infraestructura y
recursos necesarios para los servicios del Centro;
Vil Llevar el registro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar al final de cada
mes el control de incidencias;

Vili.  Apoyar en eventos cuando e) Sistema DIF Tabasco sea et que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta subdireccién;
X, Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo, asimismo deberd de proceder a realizar el apoyo al usuario de 10s servicios asistenciales;
X. Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior {0 solicite;
Xi.  Asistir a los cursos de capacitacidn cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados at
bienestar laborar y crecimiento personal;
Xit.  Solicitar los recursos necesarios para la realizacion de las actividades del drea;

XM.  Informar permanentemente ala subdireccidn sobre las actividades realizadas; -
XIV.  Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por ia Subdireccién dei Centro Velatorio
DIF. =
PERIODICAS: T T
1. Enviar quincenalmente a fa Direccién de Recursos las incidencias del personal. 4

EVENTUALES.
L. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por fa subdireccién.

1) ESPECIFICAS DEL PUESTO

Llicenciatura en AdminTsiracibn, Administracléon Puiblica, Relaciones |

ESCOLARIDAD:
Comerciales © carreras afines; estudios en el dmnbitc de los
conocimi del puesto.

CONOCIMIENTOS Y | Manejo de Recursos Humanos, Financieros y Recursos Materiales,

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA; Un aflo en actividades relacionadas con el puesto, asl como manejo de
L. — | personal de 3 a 10 subordinados directos.
ACTITUDES NECESA| Andlisis critico y objetivo, definicidn de conclusiones breves,

comunicacion clara, amplio nivel de relaciones publicas, disponibilidad
para e trabajo, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de siniesis, actitud de servicio.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO - e
Subdirector {a) del Centro de Atencidn al Adolescente Tabasquefo

NOMBRE DEL PUESTO:

ESOC“'Z of de asistencia a 1a Direccién de Recursos Humanos; (CAAT-PAMAR)
. nviar control de asistencia a 1a Dires n de Recur: v 0$; = E— —
. Todas aquelias que sean solicitadas para el buen funci i de este Centro Velatorio. :‘lu::’:';?:‘ PERSONAS EN Uno
EVENTUALES: OSCRIPCION P - e e e ———
I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas fl‘:::: :::g:"l’A u g::z::’;s:?’gf::::(:\;a;nm;l, Y Asie:c:\acisaosc;!al -
of |a direccién. 4 : 4 n Familiar y Asiste i
por A QUIEN SUPERVISA: Depar de Tematicas DIF Nacional, Talleres Formativos y de
INESPECIFICAS DEL PUESTO r— - Asistencia Técnica
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién, Derecho, Relaciones Comerciales o con - PARA: CONTACTOS INTERNOS — -
Psicdlog, . i oci 3 H
*’Pue:ocarrzus afines; estudios en el 4mbito de los con: it dreas de la | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién objetivis
CONOCIMIENTOS Y ~ direccidon _ del Sistema DIF Tabasco.
Coordinadora de Trabajo Social, Apoyo de Recursos H CONTACTOS EXTERNOS
COMPETENCIAS NECESARIAS .
PARA OCUPAR ELPUEsTO; | C00rdinadora dei Seguro Popular Con: - PARA:
Dif . .
EXPERIENCIA: Un aflo en actividades relacionatas con el puesto, asi como manejo de 2reas que integran fau una mejor aplicacion de los programas de atencion a menores y
N " N el Sistema DIf Tabasco, | jovenes.
| P de 3 a 10 subordinados directos. N dencias y N y
ACTITUDES NEC“::“AS PARA | Analisis critico vy objetivo, definicién de conclusiones breves, o
OCUPAR EL PUESTO: comunicacion clara, amplio nivel de relaciones publicas, disponibilidad
. para el trabajo, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, )l. DESCRIPCION DEL PUESTO
capacidad de sintesis, actitud de servicio. DESCRIPCION GENERAL

Brindar a los adolescentes tabasquedlos espacios de recreacitn, educacion y esparcimiento que les apoye
en su desarrollo integral desde diferentes expectativas {educativas, culturales, deportivas y
emoclonales), gue les permitan enfrentarse a factores sociales adversos, de esta forma fortalecer su‘J
flmrral!o y los vinculos familiares y sociales.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
. Brindar a los menores y adolescentes actividades educativas, culturales y deportivas, que
coadyuven 3 su lwmanén, en un espacio creado gspeclalmente para ellos;
il.  Establecer mecani [ de sup: ion y i a talleres, para verificar
que tas actividades programadas se cumplan adecuadamente;
it Establecer e implementar horarios y uso de espacios en las actividades recrealivas y eventos
especiates, dirigidos a los adolescentes solicitantes de los servicios proporcionados por el Centro;
V.  Detectar las dades de formacion de nuevos tajleres.

PERIODICAS:
[} Realizar y coordinar entre el personal que labora programas de atencién a menores y

adolescentes;

I Aplicar los programas dirigidos a la poblacién de menores y adolescentes escolarizada de
educacion media basica y bdsica superior, por personal det Sistema DIF Tabasco;

.  Organizar y llevar a cabo el Programa de Atencién a Niflas, Nifios y Adolescentes en Riesgo

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Lu:encumra en:  Admini: idn de Emp Administracion,
inistracion Publica, Ci duria Pablica, £ ia o carreras afines;
en el dmbito de bos conoci del puestd,
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, politicas piblicas, relaciones publicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrolfo humano, desarrollo econémico, manejo de Tecaologia de la
Informacién.

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Un afo en actividades relacionadas con el puesto.

Amplio nivel de relaciones pdblicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio.

0] Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que 1o organice y se le asignen tareas
especificas a esta subdireccién;

(PAMARY);
V. Llevar a cabo en el dmbito suburbano, actividades de los prog formativos dirigidos a PERFIL DE PUESTO
menores y adolescentes, asi como implementar taileres educativos, productivos, deportivos,
cul fes y recreativas, que coady a la integracion social y laboral del adolescente. |. DATOS GENERALES DEL PUESTO
EVENTUALES NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Depa de Talleres Formativos
Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas NUMERO DE PERSONAS EN Uno
por |a direccién; EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Orientacidn Familiar y Aslstencla Social

A QUIEN REPORTA: Subdirector (3) del Centro de Atencién al Adolescente TabasqueRo

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o __
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Temiticas DIF-Nacionat

NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:

. Brindar apoyo para la atencidn de 10s usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de (CAAT-PAMAR)
lrfbajo de 12 yntdad fofmativa u op Iva a que este N _— A QUIEN SUPERVISA: Areas: de Glmaasio, Danza Moderna, Kung fu, Guitarra, Dibujo y Pintura.

. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, enc CONTACTOS INTERNOS -
al bienestar laboral y crecimiento personal; ON: - PARA:

N f f 02 3 | 1 bre | tiyidagles (e alirad, - g . i
v Tod Bﬁas funciones |:: '::m:e ‘:.a:‘;:::::r:" nel“;n'n:a: : adcen :‘ torsn:elhe‘n n:s po’ 1a Subdlrecivnes y | Lievar a cabo acciones conjuntas para bensficio de 12 pobiacidn ohjetiva.
i as iq:: @ ] departamentos que integran

subdireccion. . —— la direccidn.
CONTACTOS EXTERNOS
Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO - '
 ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Psicologfa, Ciencias de 1a Educacién o carreras afines; CON: PARA: . X
) dios en el 4mbito de fos coROC del puesto Areas que Integran el Sistema | Realizar las actividades para cumplir log objetivos de Atencion a la
CONOCIMIENTOS Admi 16n, politicas publicas, pliblicas, procesas de DIF Tabasco. poblacién.
COMPETENCIAS NECESAmAs calidad, phneacién estratégica, control, evaluacién de proyectos,
. il. DESCRIPCION DEL PUESTO
il ! de T fogia de
PARA OCUPAR EL qusto. s v desarrollo ec 0, manejo de Tecnologl DESCRIPCION GENERAL
CIA: Un aho en actividades relacionadas con Jbuesla a5t como manejo Planear, promover y coordinar acciones que favorezcan el fortalecimiento de las familias, menores y
EXPERIENCIA: de ) de 2 3 10 subordinados. : adolescentes, fomentando su promocién y reconocimiento, previniendo y disminuyendo los riesgos de
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones piblicas, actitud posiiva y de resoluclén de cunmc(os DESCRIPCISN ESPECHICA
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con ti s d para PERMANENTES:
realizar y conducir trabajos en equipo, capacldad de sintesis, o . . . N famil . “n d . .
facilitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio. L > or a las familias para la promoc e valores que la
enriquecen;

. Desarroilar iniclativas a nivel de medios masivos y/o grupales a fin de hacer Hegar un mensaje
especifico a |a pobiacidn del drea urbana y rural, sobre temas de interés para la familia, los hijos
y la promocion de valores;
M. Trabajar con los menores y adolescentes para facilitar su desarrolio personal y puedan
enfrentarse a las diferentes problemiticas que se les pr
V.  Brindar las herramientas para lograr una convivencia armémca en la famitia, mediante i{a
flexidn sobre los dif p que las fortalecen.

AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Orientacién Famillar y Asistencia Soclal

Subdirector {a) del Centro de Atencién al Adolescente Tabasquefio

A QUIEN REPORTA: (CAAT-PAMAR}

A QUIEN SUPERVISA:

Areas: de Buen Trato, Adicciones, Difusores de los Derechos de la Nifiez,
Prevencion del Embarazo en el Adolescente

I CONTACTOS INTERNOS
coN: [ PARA:
Subdirecciones y | Realizar procesos y gestionar documentos.
departamentos que Iintegran
ia direccién
CONTACTOS EXTERNOS
[ cON: PARA:

Areas que integran el Sistema | Mantener comunicacion de las tematicas y estrategias impartidas en el
Dif Tabasco y DIf Nacional. Estado de Tabasco.

11 DESCRIPCION DEL PUESTO o

. DESCRIPCION GENERAL
?’}oporcm‘na; idn y pi acciones de fortalecimi dinando proyectos y estrategias
tendientes a lograr |a relacién entre la F y Municipio:
DESCRIPCION ESPECIFICA

PElMANENTES
Disehar y establecer estrategias que faciliten la presentacion de los servicios que brinda a
Federacion a los 17 Municipios;

n Detectar las necesidades de servicios en los 17 Municipios;

Wi, Elaborar convenios que requieran las actividades de vinculacion entre la Federacidn;

V. Gestionar los apoyos necesarios ante las instancias pestinentes para el cumplimiento de sus

ac
PEMOD!CAS
Establecer contactos federales y Municipales para efectos de intercambio de informacion y
acciones de tipo educativo que vayan encaminadas a la solucidn de problemas de menores y
adolescentes;
. Ofrecer de acuerdo a (as nec cursos y actividades que sean perti en este sentido;
I, Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes sreas de
trabajo dé la unidad i , ROrmativa u a que este adscrito.
EVENTUAlES
Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por el Sobdirector {3);
0 Apoyar en caso de contingencia o eventos cuando el Sistema OIF Tabasco sea responsable u

4

PERIODICAS:
[ Detectar las necesidades de formacién de talieres;
n Organizar y difundir talleres formatlvos para ios menores y adolescentes;
M. Promovery difundir campafia de valores para los menores y adolescentes;
IV, Promover el desarrollo humano de los menores y adolescentes, asi como ei famillar y
comunitario a través de un programa de valores y cdpsutas informativas;
V. Difundir el respeto a la naturaleza y el cuidado del medio ambiente considerdndolo como el
espacio natural donde viven las famitias.
EVENTUALES.
Participar en las reuniones de trabajo
subdireccién;
i Apoyar en eventos cuando ef Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta subdireccion;
1. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal;
V. A inf da a la subdireccion, sobre las actividades realizadas;
V. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién dei Centro de Atencion al Adolescente T h

dinarlas convocadas por la

dinarias y/o

It ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: licendatura en: Psicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacion,
Administracién de Empresas o carreras afines; estudios avanzados en el
i 4mbito de los cor del puesto.
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, Relaciones Publicas, procesos de calidad, planeacion
COMPETENCIAS NECESARIAS égica, control, luacién de proyectos, Desarrollo Humano,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo econémico, manejo de Tecnologia de la Informacién.
EXPERIENCIA: Un aflo en actividades relacionadas con el puesto.
33::2:2 :5:::3““5 PARA Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habllidad para realizar y conducis trabajos en equipo, ¢ idad de
sintesis, facifitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio.
PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a} def Depa de Asistencia Técnica

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

V. Todas aque‘las funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la

. EL PUESTO:
organice y se le asignen tareas especificas a esta subdireccién; - —— ~ -
M. Asistir 3 los diversos cursos de capac:ladén cuando le sean comisionado a recibirlo, enca d AREA DE ADSCRIPCION ; D"“_“é" de Orientacion Familiar y Asistencia Social
i b taboral y crecimi A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) del Centro de Atenclén al Adolescente Tabasquefio (CAAT-
. infi da a la subdireccién, sobre las actividades realizadas; PAMAR).

Subdireccién del Centro de Atencién al Adolescente Tab Ao (CAAT-PAMAR).

A QUIEN SUPERVISA:

Secretariay TrabRjoSocial.

—
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~ CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA;

Subdireccidn y | Lievar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la pobiacién objetiva.

departamentos que integran

la direccién. 5
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Areas que integran el | Realizar las actividades para cumplir los objelivos de Atencién a la

Sistema DIF Tabasco. poblacién. ]

1t. DESCRIPCION DEL PUESTO _

DESCRIPCION GENERAL

o recopilar la informacién de

r—Administrar los recursos humanos y ialk ignados at Centro,
los indicadores y estadisticas para la elaboracién de ios informes mensuales.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PEAMANENTES:
R Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracién de los recursos

materiales y humanos;
H.  Mantener actualizado el padron de bienes el control del activo fijo y accesorios;
1. Control de entradas y salidas de los recursos materiales;

v, M actualizado el de) mobiliario y alk
V. Realizar opor el tramite de solicitudes de y materiales; ]
(VI Elaborar y ant kizado el io de mobiliario y equipo de oficina, asignado; !
VIl Llevar el registro diario de fas tarjetas de asistencia del personal para elaborar quincenalmente el
control de incidencias; .
Vill.  Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, a las que sea convocado por
{a subdireccion;
IX. informar a su jefe di 0 superior cualquier evento extr que suceda en las

diferentes dreas de trahajn;
X.  Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior to solicite;

XI.  Asistir 3 los cursos de capacitacidn cuando le sean do a recibirlo, inados al
bienestar laborar y crecimiento personal;
XI.  Solicitar los recursos necesarios para la realizacién de las actividades del drea;
Xin. informar permanentemente a la subdireccion sobre ias actividades realizadas;

XWV.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas por fa Subdireccién de Centro de Atenclén al

Adolecente lab
1. Realizar tramite de Jas necesidades de formacién de talleres; -
II.  Gestionar la difusion talleres formativos para los menores y adolescentes;
. Realizar el trdmite para p y difundir ¢ de valores para los menores y

adolescentes;
W.  Tramitar la promocion al desarrolio humano de los menores y adolescentes, asi como el familiar

y comunitario a través de un programa de valores y capsulas informativas.

EVENTUALES:
I, Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas

por el o la Subdirector{a);
. Apayar en eventos cuando el Sistema Dif Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas

especificas a esta subdireccién;
in. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar laboral y crecimiento personal;
w. M per inf da a la subdireccidn, sobre las actividades realizadas;

V. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por fa

Mision:

Proteger juridicamente los derechos de la familia, mujeres victimas de violencia, nifias, nifios, adolescentes,
personas con discapacidad y adultos mayores, medianie acciones de prevencidn, asi como ia intervencién
en casos de violacion a los derechos de ia poblacion vuinerable, garantizando con ello el derecho de todo
cudadano de recibir tulela juridica por parte dei Estado.

Visién:
Operar un esquema intennstitucional con la finalidad de ofertar un servicio de atencion juridica eportuna,

sensibilizando a la poblacién en Ia prevencion de a violencia familiar y la defensa expedita e inmediata de
los derechos de la familia, las mujeres victimas de violencia, los nifios, nifas, adolescentes, adultos mayores
y personas con discapacidad.

Objetivo:

Representar a los menores de edad ante las diversas autoridades cualquiera que fuese su situacion social,
defendiendo sus derechos de acuerdo a las leyes vigentes y protegiéndolos en todos los aspectos, asi como
coadyuvar a la integracidn familiar entre las partes en conflicto y procurar la defensa de los derechos de Ia(

poblacién vulnerable

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Procurador (a) de la Defensa del Menor yla familia |
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: L
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

Presidencia de la Juma de Gobierno y Coordinador General del Sjslema DIF
Tabasco.
Subdireccién de Operatividad Admi ativa, Subdireccién de Atencién a
Victimas, Subdireccidn de Seguimiento a Procesos, Subdireccion Jurldica,
Subdirecdon Jel Centio de Atenclon a Menwies Vicliings € Iincapaces
(CAMVI), Subdireccidn de Proteccién at Menor, Centro de Atencion a la
Mujer, Mbdulo de Atencibn a Menores Migrantes, Albergue Temporal
“Isabel de la Paira de Madrazo” Casa Hogar, Centro de Atencién a Menores
y Adolescentes.

CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

CON: PARA:
Presidencia de la Junta de | Proporcionar asesoria juridica y auxiliar en los juicios en materia de
Gobierno, Coordinador | derecho famitiar a los sujetos de asistencia social, participar en la

General del Sistema DIF | regularizacion de la situacion juridica de los menores ingresados en los

centros asistenciales y en los albergues del Sistema DIF Tabasco, asi como

‘en el procedimiento legal de adopcion; .
CONTACTOS EXTERNOS

Tabasco.

CON: PARA:

DIF Nacionai, dependencias | Impulsar y promover el reconocimiento y ejercicio de los menores en
federales, estatales, dif | circunstancias vulnerabtes.

municipales, asociaciones no | Concertar acciones con los DIF Municipales en materia de asistencia
gubernamentales, juridica

organismos y direcciones
que integran el sistema dif
Mﬁ. - — -

1. DESCRIPCIONDELPYESTO I
DESCRIPCION GENERAL

Subdireccion del Centro de Atencién al Adolescente Tab fi

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ticenciado en: Psicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacion,
Administracién de Empresas o carreras afines; estudios en el dmbito de
los conocimientos del puesto.

CONOCGIMIENTOS ¥ | Administracion, relaciones publicas, procesos descalidad, planeacion

COMPETENCIAS NECESARIAS | estratégica, control, evaluacidn de proyectos, desarrolio humano,

PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo econdmico, manejo de Tecnologia de la Informacion.

EXPERIENCIA: Un alo en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupo, tiderazgo, actitud de servicio.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y tA FAMIUA

Representar a los menores de edad ante las diversas autoridades cualquiera que fuese su situacién social,
defendiendo sus derechos de acuerdo a las Leyes vigentes y protegiéndolos en todos los aspectos; asi
| como coadyuvar a la integracién familiar entre las partes en conflicto -

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

__ _L_Atender los asuntos de car:
su Cargo y ejercer la representacion legat que e delegue ef Coordinador General del Sistema DIF
Tabasco, ante las instancias jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

. Vigilar el cumplimiento de lo establecido en la ey para ta Proteccian de tos Desechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco, en la Ley para la Prevencion y Iratamiento de la
Violencia Farmsliar del Estado de Tabasco, ia Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia; la Ley para la proteccion de las Personas Adultas Mayores; la Ley sobre los Derechos de
las Personas con Discapacidad; y demas Leyes Estatales y Federales concernientes con individuos u
grupos vulnerables, y los Tratados Internacionales en materia de Derechos tHumanos relacionado

con la asistentia social;

Operar los Refugros para Mujeres Violentadas, de acuerda a los lineamientos establecidos en la iey

Estatal de Acceso de as Mujeres a una Vida Libre de Violencia;

IV. Canalizar a los generadores de violencia a los distintos Centros de Atencion para Agresores, con el

proposito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de violencia en el

nicteo famihar;

Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoria y representacion

jurldica, prevencin y proteccién de menores, familias y poblacidn en estado de vuinerabilidad

social, de conformidad can las disposiciones normativas aplicables;

Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion del Directorio Estatal de las Instituciones Publicas y

Privadas de asistencia social;

Recibir, analizar e integrar los expedientes de solicitudes de adopcion, sometiéndoios at Consejo

Técnico de Adopciones det Sistema DIF Tabasco, para su aprobacién y realizar los tramites ante las

autoridades administrativas y jurisdiccionales, para las adopciones Nacionales e internacionales, de

conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

VI, Dar seguimiento en fos asuntos de su compelencia, a los programas y asuntos de prevencion de
maltrato al menor y vivlencia familiar;

IX. Promover iniciativas de disposiciones normalivas tendientes a la proteccion de los derechos de los

menores y fa familia;

<

Vi

Vil

X. Participar en la regularizacién de la situacién juridica de los menores ingresados en los centros
asistenciales publicos y privados acreditados;

XI. Recibir quejas e informes en relacion de guienes ejerzan la patria potestad, la tutela, curateta o
guarda y custodia o quienes 10 tengan bajo su cuidado, sobre la violacidn de derechos de nifas,
nifios y adolescentes haciéndolo del conocimiento de Jas autoridades competentes y de ser
procedente ejercitar las acciones legales correspondientes;

XN Denunciar ante las autoridades competentes o ejercitar las acciones legales correspondientes

cuando se tenga conocimiento de actos de maltzato, lesiones, abuso, abandono, descuido o
negligenca, explotacion y en general cualquier accion que perjudigue a nifas, niflos y adolescentes;

Xiil. Coadyuvar con el Ministerio Publico en fa presentacién de elementos y pruebas para la proteccion
de los derechos de los menores y la familla, asi como representarlos en los procedimientos civiles y
familiares que se deriven, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
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It Participar en los distintos comités y consejos en los que ia normatividad respecliva lo faculte;
V. Formular

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Coadyuvar en la elaboracidn del programa estatal de asistencia social, conforme a las disposiciones
de la Ley de Planeacion, jos lineamientos dei plan estatat de desarrallo, y demds instrumentos de
planeacion de la administracion piiblica del Estado;

Coadyuvar en promover la creacion y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de
asistencia social;

dios e i iones que i Isen y amplien las acciones a favor de las defensa y
proteccion de los derechos de la nifiez, adultos mayores, incapaces, minusvalidos, mujeres y la
famihia;

Coady para pi campaiias en 1os medios masivos de cormunicacion sobre los derechos
humanas de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad en términos del articulo 1 de la Constitucidn politica de los Estados Unidos

Mexicanos, y 2 de Ja Constitucion Politica del Estado tibre y Sobeiano de Tabasco. »J

Licenciatura en: Derecho, estudios avanzados en el ambito del

ESCOLARIDAD:

conocimiento del puesto.
CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil civil, Iaboral amparo pouncas publncas
COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrolio humano.

EXPERIENCIA:

Tres aiflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de 6 a 9 subordinados directosy 20 0
mds indirectos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

tvAmplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de

XIV. fomentar la invesugacion de las diversas metodologias y modelos de atencidn con los nifios que B _
carecen de habitacion cierta y viven en la calle, elaborando una evaluacion de los resultados que CONTACTOS INTERNOS
permitan identificar cusles son los mas efectivos para su réspectiv aplicacion; CON: PARA: . o

XV. Realizar acciones de prevencion y proteccién a menores maltratados, en desamparo o con Diferentes  4reas de la | Supervisar que se tramiten las drdenes de trabajo y servicio para el
problemas sociales para incorporarios a un nucleo familiar o albergdndolos en tugares aderuados procuraduria. manle.nlmlenlo det parque vehicular, asi como de |a infraestructura fisica
para su custodia, formacion e instruccion; de las instalaciones de Ia direccion

XVi. Expedir copias certificadas de documentos y constancias existentes en los archivos de la Realizar el control sobre Ia programacion de vehiculos, recepcion de
procuraduria de la defensa del menor y fa familia y las areas que de ella dependan organicamente, L estadisticas de actividades, coordinacidn para el i en la
con apego en las leyes de la materia; | ejecucion de proyectos.

XVIl. Promover la fitiacidn de jos menores y brindar apoyo a la poblacion en general de escasos 1ecursos CONTACTOS EXTERNOS |
econdmicos, para la tramitacién de expedicion gratuita de aclas de nacimiento; CON: PARA:

XVill. Promover mediante la via conciliatoria, a sotucion a Ia problematica familiar, cuando se vulnerenz Diferentes dreas que integran | Revisar y tramitar ante la Direccién de Planeacion y Finanzas, el pago de
los derechos y garantias de la niflez, adultos mayores, incapaces, minusvalidos, mujeres y 1a familia; el Sistema DIF  Tabasco, | las facturas, vidticos y comprobantes a proveedores, trémites de altas y

XIX. Proporcionar la atencion psicolégica a los menores y familiares de éstos, que prl probl pendencias  estatales vy | bajas de personal, avances fisicos y financieros.
de violencia familiar, con la finalidad de brindaries algunos elementos que coadyuven a superax los Organismos.
conflictos existentes;

XX. Brindar proteccion y asistencia a3 menores migrantes no acompafados en médulos que le J). DESCRIPCION DEL PUESTO
proporcionen resguardo y atencién multidisciplinasia en tanto se resuelve su repatriacién o DESCRIPCION GENERAL
condicion de refugiado; Admi ar tos recursos h materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta aplicacidn;

XX, Establecer coordinacién con el Sistema DIF Nacional para la implementacion y ejecucién de asl como realicar tos tramites para el in p de los materiales requeridos por las
Programas Federales en apoyo a la nifiez, Areas normativas y operativas de fa Procuradurfa de la Defensa del Menor y la Familia.

XXII. Realizar un seguimiento puntual de los procesos instaurados en la procuraduria de la defensa del DESCRIPCION ESPECIFICA
menor y 12 familia, en favor de menores, imujeres, aduitos mayores, familia y poblacién Yolnerable; PERMANENTES:

XXW. Comparecer ante las autoridades 0 Instituciones competentes, en los Casos en que corresponda o 1. Informar que se de cumplimiento a las politicas, normas y procedimientos emitidos por las
se le designe para efercer ia custodia provisional, y en su caso Ja tutela de nifas, nifios y instancias competentes respecto de la administracién de ios recursos humanos, materiales y
adolescentes, en los términos de las disposiciones aplicables; financieros;

XXIV. Concertar acciones con jos DIF Municipales en materia de asistencia juridica familiar; . Il. Mantener actualizada la plantilia de personal y realizar los tramites ante la Direccién de Recursos

XXV. Albergar a fas nifas, nifos y adolescentes que sufran abandono, maltrato, abuso u orfandad y Humanos de la institucién sobre asuntos laborales relacionados con el personal;
disponer de las acciunes, asl como de lus setvidios de usistencia juridica que sean neresarios para su I‘ 1ll. Realizar oportunamente el trdmite de requisiciones para el suministro de recursos materiaies,
desarrollo; ' deter do los proced para su recepcion, almacenamiento y distribucion a las dreas de

XXVI. Formular, recabary los datos estadisticos y los informes generados por las areas de la trabajo;
procuraduria de la defensa del menor y 13 familia; . Uevar el conlrol de las compras y donaciones de bienes proporcionados a los centros asistenciales

XXVH. Las demas gue le conflera el reglamento vigente, ias disposiciones legales aplicables y Jas que sean adscritos a esta procuraduria;
asignadas por fh Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del Sistema DIF V. Realizar el control sobre la programacion de vehiculos en comisiones oficiales;

Tabasco. . o [ V1. Supervisar que se tramiten las érdenes de trabajo y servicio para el mantenimiento del parque

PERIODICAS: vehicular, asi como de la infraestructura fisica de las instalaciones de la procuraduria;

§.  Realizar las inspecciones de la situacién de os menores de las mujeres rectuidas en los Centros de VH. Supervisar las actividades relacionadas con el registro, control y trdmite de los recursos autorizados
Reinsercion Social del Estado, a fin de proporcionarles la atencion en términos de los establecidos en los rubros de gasto corriente y gasto de inversién de la procuraduria;
en Ley para la Proteccidn de los Derechos de las Niflas, Niftos y Adolescentes del Estado de "Vl Evaluar el ejercicio presupuestal de la procuradurfa, con base a los lineamientos y procedimientos
Tabasco; de las instancias competentes;
I} Promover la difusion y la defensa de los derechos de los nifios en situacién de calle y en la calle, asi X Revisar y tramitar ante la Direccién de Planeacién y Finanzas, el pago de las facturas, vidticos y
como las disposiciones normativas relacionadas con ellos, con el fin de propiciar su efectiva comprobantes a proveedores;
aphcacion; X, Integrar y elaborar los reportes de las acciones fisicas y financieras que realiza la procuraduria para
Il Organizar y promover la creacion de ferias, exposiciones, congresos, seminarios, para la promocidn su envio a la Direccion de Planeacién y Flnanzas
de ios derechos del menor, 1a mujer, la familia, ancianos y poblacion vulnesable en general; Xi. Elaborar y actualizado el i de biti v equipo de oficina, asignado
IV. Organizar & impartir pldticas de prevencion al maltrato y todos aquellos aspectos que generen directamente a las oficinas de la procuraduria;
desintegracién familia, los derechos de los nifios y difundir los servicios que presta fa procuraduria XIl. tlevar el control de ta existencia de vehiculos para la programaclbn de! servicio de transporte;
ala poblacion beneficlaria de la asistencia social; XIil. Supervisar que se tramiten las ordenes de sesvicio para la reparacion del activo fijo y
V. Supervisar y vigilar en el dmbito de su competencia, que las instituciones y los hogares mantenimi de las unidad ignadas a Ja procuraduria;
provisionales presten el cuidado y atencién adecuada a niflas, mhos y adolescentes, respetando XIV. LUevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversién autorizado, asl como
sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y supervisién, supervisar la realizacion de inventarios al drea de almacén;
VI. Enviar de manera trimestrat 1a informacién correspondiente a la direccion de asuntos juridicos y XV. Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los dalos que se requieren para
acceso a la informacién para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y integrar los informes solicitados;
Acceso ala Informacion Pablica; XV). informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
VI Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en casu de ser requerido de acuerdo 3 trabajo.
su ambito de competencia. XVII. 8rindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de
EVENTUALES: T T T T T T T e e T trabajo de esta procuradurfa; - !
XVill. Mantener informada 3 |3 procuradurla sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

B Lievar 3 cabo la integracién del presupuesto operativo anual de la direccion, asi como los
expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base en 10s lineamientos transmitidos por fa
Direccion de Planeacién y Finanzas;

i Rendir su informe de aclividades y aclualizar la informacidn de entrega
correspondiente a su subdireccién;

. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal. — o
EVENTUALES -
Parlicipar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o exiraordinarias, y apoyar en caso de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
procuraduria se le asigne tasreas en dicha contingencia o0 evento;

. Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superios lo solicite;

. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por Ia
procuraduria de Ja defensa del menor y |a familia.

recepcion

Wi, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ad acién de Emp , Administracién, Contaduria
Publica, Economia o carreras afines, estudios avanzados en el ambilo del
conocimiento det puesto.

CONOCIMIENTOS Y| En Pl ién y imi al, control de Inventarios,

COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacion presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de
PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, cdlculo electrénico y base de datos, ¢ d basica.
EXPERIENCIA: Un afo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacldad de
sintesss, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

). DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Subdueclor {a) de Operanwdad Adnums(rauva _
'NGMERG DE PERSONAS EN | Uno

£L PUESTO: R _
AREA DE ADSCRIPCION : ProcuradunaEEl_)g{_egs_agEI‘Menor ylafamilia .

A QUIEN REPORTA: __ | Procurador [a) de la Defensa del Menor y la Familia e
EQUIEN SUPERVISA: Departamentos de Registro y Control y de Evaluacién y Estadistica

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {3) det Depar
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
ELPUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

AQUIENREPORTA:

de Registro y Control

Procuraduria de ia Defensa del Menor y la Familia
Subdirector {3) de Operatividad Administrativa
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A QUIEN SUPERVISA: | Areas de recursos h financieros y materiales. t. Revisar los lineamientos para la elaboracion de los informes narrativos;
T - CONTACTOS INTERNOS IV. Uevar el control de las actividades para Ja elaboracién del cuadernilio que va dirigido a la
'{-C')N: PARA: _ Presidencia de la Junta djﬂ)blerm det Sistema DIF Tabasco;
Subdirecciones y | Supervisar que Ia tramitologia sea Ia correcta en las distintas dreas. V. Proporcionar la informacion necesaria al Depar(amento de Regls(ra ¥ Comrol para que reaticen «| |
departamentos que integran reporte de los avances fisicos mensuales;
la procuradurfa. — VI. Proporcionar informacién del nimero de personas vuinerables beneficiadas que atienden los
. A,ACQNT,A_ET_OS EXIERN,OS o I centros asistenciales al Departamento de Registro y Control para la realizacion de fos u|dlcadorES{
CON: porcentuales,
Areas que integran el | £l dptimo desempedio de las funciones propias de su departamento, VIl Fungir como enlace técnico de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia ante la
Sistema DIF Tabasco e Secretaria Técnica;
( VIl Intormar a la Procuraduria de Ja Defensa del Menor y Ja Familia sobre las actividades Ieahzauas.
1. DESCRIPCION DEL PUESTO __X._Mantener informada a la Subdireccién de Operatividad aliva de las actividad
DESCAIPCION GENERAL ] PE“'OD'CAS
"Supervisar y controlar el ejercicio de 10s recursos de los Pproyectos y programas operados por las areas de Elaborar los formatos conjuntamente con las subdirecciones, departamentos y areas para la
14 procuraduria de la defensa del menor y la familia, con la finalidad de que lengan un buen destino. informacidn de actividades que cada uno realiza;
DESCRIPCION ESPECIFICA i Etaborar formato claro y especifico de la informacién de actividades que se reportan a ta Secretaria
| PERMANENTES: Técnica; y
I Llevar el control del ejercicio de los recursos de los proyectos y programas operados por fa it__ Capturar y actualizar la informacién de entrega — recepcién correspondiente a su depaifamento.
procuraduria de ta defensa del menor y fa familia, con Ja finalidad de que tengan un buen destino; EVENTU“ES
). Revisar documentos y vigilar los saldos de lus proyectos, a fin de que no existan errores y Asistir a reuniones convocadas en la Secsetaria Técnica referentes a las actividades que realiza la
omisiones que dificulten la situacion de la ejecucion de los proyectos y programas; Procuraduria de la Defensa del Menor y Ia Familia;
Wi Controlar y dar i pi i}y financi a los proyectos y programas; it Apoyar 2 las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediaio o superior Io solicite, ‘
V. Revisar que los proyectos y programas que se ejecuten, se apeguen al marco normativo H. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encammados
cor i a fin de evitar ai bienestar laboral y crecimiento personal; y
V.  Controlar y supervisar fa operacién de 05 proyectos y programas; L1V Todas aquellis funciones que fe asignen Ia a fa Subdireccién de Operatividad A ativa.
VL. Integrar la comprobacion del gasto y que se apegue al marco normativo vigente; ’
VH.  Actualizar métodos y procedimientos para la simplificacién administrativa y eficiencia financiera de 111, ESPECIFICAS DEL PUESTO | ~
la Subdireccion de Operatividad Administrativa; ESCOLARIDAD: Licenciatura en: acion de empi , administracién, contaduria
VIl Aplicar de manera correcta los recursos humanos, materales y financieros asignados a esta publica, econoniia v carreras afines, estudios avanzados en el mbito del
direccion; - . canodmlemu del puesto e ~
IX.  Actualizacién del inventario de 13 procuraduria asi como también de las demds subdirecciones CONOCIMIENTOS Y [En Planeacién v seguimiento presupuestal, conirol de in entarios,
pertenecientes a la misma; COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacidn presupuestal, manejo de PC y prograinas de procesadores de
X.  Control de altas y bajas de la plantiila de personal; PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, cdlculo electronico y base de datos, contabilidad basica .
Xi.  Elaborar las requisiciones de materiales y su correcta distribucidn; EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actlwdades relacionadas con el puesto.
XIl.  Dar seguimiento a las drdenes de trabajo y servicio para et mantenimiento del parque vehicular; ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de lelaclnnes publn:as actitud ﬁésﬁﬂ?ﬁéﬁm
X Solicitar el de 105 bienes muebles e | Lles; y OCUPAR EL PUESTO: conflictos,  dispontbilidad para trabajar con liempos restringidos,
XIv.  Mantener informada a la Subdireccion de Operatividad Administrativa de las actividades habilidad para reafizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
lizad sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
PERIODICAS: —
I Proporcionar i inf ién p { y financiera de los proyectos, a ia PERFIL OE PUESTO
Subdireccidn de Operatividad Administrativa; y
N Rendir un informe de tas actividades realizadas y actualizar la informacién de la entrega - 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.
| recepcién corr di a su depar ] NOMBRE DEL PUESTO Subdirector {a) de AI;.|m£"
EVENTUALES: NUMERO DE PERSONAS EN | Uno )
. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en caso de EL PUESTO:;
contingencia o eventos, cuando et Sisteina DIF Tabasco sea responsable u organice, vy a la AREA DE ADSCRIPCION - | Procuraduria de Ia Defensa del Menor y Ia Familia
procuraduria se le asigne tareas en Qicha mnlingelncia‘o evef\(o; . . A QUIEN REPORTA: Procurador (a} de la Defensa ﬁl‘h—nenor y Ia Familia_
P Apoyar alas diversavaeas de trabajo, cuandq su jefe mmedIa@ o superior I(.> solicite; A QUIEN SUPERVISA. [ Departamentos e susticia y de stencidn a wmma) -
4 Ii.  Disefiar nuevos y mejores reportes para simplificar ja inforinacién que se emite; e ﬂc_otvl»TVACTO?lE‘r‘sﬁﬁoH —_— [
! v, Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados LT e = 05 _ -
3l bienestar laboral y crecimiento personal; ' CON: PARA:
V. _Todas aquellas funciones que le asigne la Subdireccidn de Operatividad Administrativa, } ' Uiterentes dreas  de  la | La debida atencidn de tos usuarios que han sido victunas de delitos.

wrucuraduria.

CONTACTOS EXTERNDS

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

[ ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Administracion de Empresas, Contaduria Publica o CON: ) PARA:
estudios avanzados en el dmbito del conocimiento del puesta. Diferentes dreas que integran | La debida atencidn y seguimiento de las personas que han sido victinas
¥ I OIF  Tabasco, | de delitos.
CONOCIMIENTOS M En planeacidn y seguimiento de control presupuestal, financiera, control estatales  y

COMPETENCIAS NECESARIAS

de bienes muebtes e inmuebles, manejo de PC, manejo de base de datos
PARA OCUPAR EL PUESTO:

el Sistema
dependencias
oiganismos.
y programas de procesadores de textos.
un aﬁo de expen i ividades re’acmnadas con el puesto, 1. DESCRIPCION DEL PUESTO
bﬂ‘uenas relacione: nterp rsonales amplio nivel de retaciones pubhcas
actitud positiva para la realizacion de actividades, realizacion de trabajos
en equipo, disponibilidad de tiempo y excelentes valores morales, actitud

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

_DESCRIPCION GENERAL

gral especnaluada pertinente y de calidad a Victimas u ofendidos de delito |
vy a familiares de personas desaparecidas o no locakizadas, ya sea directamente en oficinas centrales, a
través de los centras de atencién a victimas o en coordinacidn con instituciones especiatizadas, con la

de servicio. ! ! ) '
—_ — finalidad de restituir a las victimas u ofendidos e valor vulnerado tutelado por la ley penal; de que éstos
) d ) )
PERFIL DE PUESTO ejerzan p sus derechos, y de contribuir a su reincorporacidn a una sana vida cotidiana. _

__ DESCRIPCION ESPECIFICA

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO Pl MAN.ENTES: ‘
1. Brindar el apoyo psicolbgico a los niflos, niflas, adolescentes, mujerss, incapaces y adultos mayores

_NC.}MBRE DEL PUESTO: Jefe (o) del Departamento de Evaluacion y Estadistica que hayan sido victima u ofendido de delitos, para que sean atendidos durante y después del
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno proceso;
EL PUESTO: ; — It Brindar la asesoria juridica y de seguimiento a las victimas u ofendidos de delitos en coordinacién
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de Ia Defensa del Menor y a Familia S con las instituciones especializadas cuando no se trate de poblacion vulnerable;
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de Operatividad Administrativa e Wl Orientar y haces del conocimiento a las victimas u ofendidos de delitos los derechas que tos
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna tratados internacionales, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes locales
CONTACTOS INTERNOS respectivas le reconocen;
CON: PARA: V. Sialavictima u ofendido de delitos estd comprometida su integridad fisica o emocional, se deberdn
Subdirecciones y | Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la realizar las canalizaciones correspondientes para que reciba atencion médica o psicoldgica de
departamentos gue integran | administracién urgencia, a fin de procurar su bienestar fisico y einocional;
ia procuradurfa. V. Canalizar para su idn al centio cory 1i , a los menores y mujeres victimas de maltrato
CONTACTOS EXTERNOS v/o extraviados, de cualquier siluacién juridica en que se encueniren, asi como vigilar su
CON: e PARA: - imi " .en C i60 con Is Subdireccion Jurldica y de Proteccion al Menor;
Areas que integran el | Lievar el control de Datos de los recursos humanos y tramitar ante el VI. Dar seguimiento correspondiente hasta que finalice el tratamiento psicoldgico otorgado a las
Sistema DIF Tabasco. Sistema DIF Tabasco, todos los asuntos laborales relacionados con el victimas,
personal. VIl Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de
T trabajo;
VI Informar de las actividades en la periodicidad que le sea sefalada, a fin de levar un control

n DESCRIPCION DEL PUESTO

administrativo relativo a la poblacion atendida, para ser integrada a la numeraria de la Subdweccitn
de Operatividad Administrativa; y

Mantener informada a la Procuradurla sobre las actividades realizadas asi como de las dreas a su

_ Largo,

PERIODICAS:
PERMANENTES: Establecer los lineamientos para la creacion, implementacion, recopilacion, sistematizacion y
1. Cumplis «;on fas politicas y procedimientos relacionados con la de actividad estadistica de Ia informacién relacionada con fas victimas u ofendidos de delitos, asi como con

o ul f it : ” . o
N ) ) d rs P ida:
1. Recepcionar y concentrar la informacidn generada por las subdirecciones, departamentos y dreas Ofomtidos d:%:‘m” s 0 0o localizadas, a fin de consolidar el Regisiro de victimas y
Procuraduria, para la integracién de la base de datos que se ingresan en la . § o N _

::fn:'eap.e:dan de la p 8 « e ). Difundir redes de informacidn sobre la atencién a victimas y ofendidos de delitos y, en caso de
ria; et , &n caso de

DESCRIPCION GENERAL _
|"Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta aplicacién; x
asl como realizar los trdmites para el suministro opostuno de los insumos materiales requeridos por las
dreas normativas y operativas de ia Procuraduria de fa Defensa del Menor y la Famitia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

distica e inf




29 DE ENERO DE 2014

PERIODICO OFICIAL 79

carresponderles, a familiares de personas desaparecidas, no localizadas o en situacién de ausentia

0 extravio;

U} Realizar las inspecciones de la situacién de los menores de las mujeres recluidas en los centros de
reinsercién social del Estado, a fin de proporcionaries la atencion en términos de los establecid
en Ley para la Proteccion de los Derechos de las Niflas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Tabasco; :

W Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Directorio £statal de Jas Instituciones Pablicas y
Privadas de asistencia social; .

v Supervisar y vigilar en el dmbito de su competencia, que {as instituciones y los hogares
provisionales presten el cuidado y atencidn adecuada a niftas, nifios y adolescentes, respetando
sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y supervisién; y

vi Realizar su informe de actividades y actualizar la informacién de entrega — recepcion

| CONGCIMIENTOS ¥ | En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, Derechos Humands,
COMPETENCIAS NECESARIAS | politicas publicas, retaciones publicas, procesos de calidad, evatuacion de
!}l_lA OCUPAR EL PUESTO: proyectos, desarrolio humano.

Un affo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. {

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. )

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| __ __ correspondiente a la subdireccion. _ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) det Depar de Atencién a Victimas
EVENTUALES: NUMERO DE PERSONAS EN | Uno _
I, Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar Eh casos de EL PUESTO:
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y 2 3 AREA DE ADSCRIPCQION : Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; A GUIEN REPORTA: Subdirector (3} de Atencion a Victimas
ll.  Promover, con base en los estudios, estadisticas, reportes, suficiencia presupuestal y demds A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
informacién relevante, el establecimiento de Centros de Atencion a Victimas, asi como de modulos CONTACTOS INTERNOS
y unidades de stencién & victimas, en ¢l 1crritorio ; Jo anterior en coordinacidn con los enlaces de TON: PARA:
ios Gobiernos Estatal y Municipales, a fin de lograr el establecimiento y operacién de los mismos; Subd.irecciones £l épt;mo desempeRo de sus funciones
fil.  Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de departamentos que inte, ra: )
trabajo de la Procuradurla; 1 :rocuradurla q 8
IV, Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, enca; dos al -
bienestar laboral y crecimiento personal; ON: PARA: CONTACTOS EXTERNOS
A I b te asignen fa Py I ilia. ’ .
L V. Jodas aq funcionss que le asignen la Procuradurla de Ja Defensa del Menor y la Familia Areas que integran el Sistema | La debida atencién y seguimiento de Jas personas que han sido victimas
DIF Tabasco. de delitos. .
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO L B aDasco e gentes
ESCOLARIDAD: tl;:;\ccil'a’:l::‘awzr:l El‘)‘e:;:;ho o estudios avanzados en el dmbito del 1. DESCRIPCION DEL PUESTO
d i DESCRIPCION GENERAL
CONOCIMIENTOS ¥ | En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, Desrechos Hi - = = — - -
COMPETENCIAS NECESARIAS | poilticas pﬁbllplas relaciun"es pf;;:icas p;uceiospd; cahdafic :/:I’uacmn de Brindar atencién oportuna, integral, especializada, pertinente y de calidad a victimas u ofendidos de delito
PARA OCUPAR EL PUESTO: proyectos, desalr'ullo N ’ : y a familiares de personas desaparecidas o no localizadas, con Ja finalidad de que las victimas u ofendidos
- - —— ejerzan pl sus derechos, y de contribuir a su reincorporacién a una sana vida
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivei de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

[ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Dep:
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: |

AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de ja Defensa del Menor y la Familia

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

de Justicia

Subdirector {a) de Atencion a Victimas

| Ninguna

CONTACTOS INTERNOS

con: [PARA:
Subdirecciones y { Eloptimo desempeiio de sus funciones.
departaimentos que integran
la Procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS

con: PARA:
Aress  que integran el | La debida atencidn y seguimiento de 1as personas que han sido victimas de
| Sistesna DIF Tabasco, delitos. e —_—

1. DESCRIPCION DEL PUESTO [
~ } DESCRIPCION GENERAL
“Restituir 3 las victimas u didos el valor vul d Jado por la ley penal; de que éstos ejerzan
i sus derechos, y de contribuir a su reincorporacién a una sana vida cotidiana

DESCRIPCION ESPECIFICA

P

PERMANENTES:

I Brindar la asesoria juridica y de seguimiento a las victimas u ofendidos de delitos en coordinacion con
ias instituciones Especializadas cuando no se trate de poblacion vuinerable;

W.  Orientar y hacer del conocimiento a las victimas u ofendidos de delitos los derechos que Jos Tratados
internacionales, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes locales
respeclivas le reconocen.

1. Enviar para su atencién al centro correspondiente, a tos menores y mujeres victimas de maftrato y/o
extraviados, de cualquier situacidn jurldica en que se encuentren, asf como vigilar su seguimiento en
coordinacién con la Subdireccion Juridica y de Proteccién al Menor;

IV.  Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;

V. Elaborar informes de actividades en la periodicidad que le sea sefalada, a fin de Hevar un control
administrativo relativo a $a poblacién atendida, para ser integrada a la numeraria de 1a Subdireccién
Administrativa.

PERIGDICAS:

). Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean conisionado a recibislo, encarninados
al bienestar laboral y crecimiento personal,
. Rendir su informe de actividades y actualizar la informacién de entrega - recepcion

a su depar e _

corresp
EVENTUALES:

. Participar en las i de trabajo i y/o y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea rasponsable u organice, vy a l2
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

1. Brindar apoyo para I3 atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la Procuraduria; y

|__ M. Todas aquellas funciones que le asigne la Subdireccidn de Atencién a Victimas.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

, ESCOLARIDAD:

Licenciatura en. Derecho o estudios avanzados en el smbito del
conacimiento del puesto.

PERMANENTES:
4. Brindar et apayo psicoldgico a los nifios, nifias, adolescentes, mujeres, incapaces y adultos mayores
que hayan sido victima u ofendido de delitos, para que sean atendidos durante y después del
proceso;
. Sialavictima u ofendido de delitos estd comprometida su integridad fisica o emocional, se deberdn
realizar las canalizaciones correspondientes para que reciba atencién médica o psicolégica de
urgencia, a fin de procurar su bienestar fisico y emoclonal;
Dar seguimiento correspondiente hasta que finalice el tratamienlo psicolégico otorgado a ilas
victimas;
V. Inf a su jefe i
trabajo;
V. Elaborar informes de actividades en Ja idad que je sea sefalada, a fin de lievar un control
ativo relativo a la poblacién atendida, para ser integrada a la numeraria de la Subdireccion

H.

di o superior evento que suceda en las diferentes dreas de

|_ . deOperatividad Administralive.
PERIODICAS:

I Asistir a fos diversos cursos de capacitacion cuando le sean ¢
bienestar laboral y crecimiento personal;

0. Actualizar ia informacién de entrega — recepcién corr

EVENTUALES:

I Participar en las r de trabajo ordinarias y/o ias, y apoyar en casos de
contingencia 0 eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco ses responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia 0 evento;

W Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la Procuraduria;

. Todas aquetias funciones que le asigne la Subdireccion de Atencién a Victimas.

do a recibirlo, encaminados at

a su depar

1), ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en: Derecho, estudios avanzados en el ambito del

ESCOLARIDAD:

conocimiento del puesto.
| CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas publicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano.
EXPERIENCIA: Un aflo de i en actividades relacionadas con el puesto.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de 8rupos, Iideraigo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Seg a Procesos
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Delensa del Menor y 1a Familia
A QUIEN REPORTA: Procurados (a) de la Defensa del Menor y la Familia
A QUIEN SUPERVISA: Dep de Procesos.
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes  dreas de la | El de los p en la Procuradud
procuraduria, _
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Diferentes dreas que | El 6ptimo desempefo de las funciones propias de su departamento.
integran el Sistema DiF
Tabasco, dependencias
les y organismos.
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»

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

W, DESCRIPCION DEL PUESTO e 1L.ESPECIFICAS DEL P [
DESCRIPCION GENERAL _ T | ESCOLARIDAD: licenciatura en: Derecho, estudios avanzados en el ambito del |
Dar el seguimiento oportuno a los procesos 1undlcos en los gue la Procuraduria de la ia Defensa del Menor'y L e conocimiento del puesto. ’
fa Familia a través de sus subdirecciones o departamentos tenga intervencién en la proteccion de los CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas publicas,
derechos de la Familia, la nifiez y poblacién vulnerable, con el propdsito de evitar procesos rezagados o COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
atencidn fuera de tiempo. ¢ PARA OCUPAR EL PUEST desarrollo humano.
o DESCRIPCION ESPECIFICA ~ M EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas’c‘onﬁelip-ﬁesT) 7
PERMANENTES: ACTITUDES N ARIAS PARA | Aniplio nivel de relaciones pugl;as “actitud positiva ;Wd?résmon de
I integrar con opostunidad una base de datos que contenga los procedimientas juridicos en tramite OCUPAR EL PUESTO conflictus, disponibilidad para trabajar con tiempas —restringidos,
en las distintas areas de la Procuraduria de ia Defensa del Menor y la Familia; habitidad pare realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
il.  Personalizarse en el segn..umnanlo a xfavés de fas d;sur.nas. dreas de. la Pr.ucundurla de la De.fensa - B sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
del Menor y la Familia, para vigilar que los juicios, averiguaciones y procedimientos - i ——
administrativos estén siendo csnslan!ememe actuatizados; » i PERFIL DE PUESTO . ,
. Dar imiento en c inacién con el Depar de Atencién a Victimas, el apoyo brindado .
alos menorels ¥ pgrsogas que :nlyar;'sida victimas u ofendidos de delito hasta que finalice el I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
roceso ante la institucion especializada; - e ’
. xrlormar de las actividades en la periodicidad que le sean seflalada, a fin de lleval”un control NOMBR'E_DE_LEP_E_SI(L R S'.‘E‘.",'ecm' (a_)»Jurld:co (@) B
administrativo relativo a la poblacién atendida, para ser integrada a la numeraria de la NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
Subdireccion de Operatividad Administrativa; EL PUESTO: o e
V. Mantener informada a la Procuraduria sobre las actividades realizadas, as como fa del AREA DEADSCRIPCION : ~_| Procuraduria de la Defensa del Menor y fa Familia N
departamento a su cargo. , A QUIEN REPORTA: | Procurador {a) de 1a Defensa del Menor y la Familia o
PERIODICAS: Departamento de Conciliacion Familiar, Departamento de Asistencia
1. Llevar a cabo la revisién de los procesos ini ivo y judicial relacionados con la Procuraduria, A QUIEN SUPERVISA. Juridica y Adolescentes en conflicto con la Ley Penal, Departamento de
cuando estos sean requeridos; Juzgados, Oepartamento de Adopciones y Departamento de Asesores
. Proponer mecanismos de supervisidn y i de los p instaurados en la ~ Juridicos
Procuraduria para hacerlos eficientes; e CONTACTOS INTERNOS
. Rendir su informe de actividades y actualizar la informacidon de entrega — recepcién que le CON: FARA:

Supervisar casos especiales que el drea presente a fin de dar 1a mejor
asesoria y/o Solucidn conjuntamente con los usuarios del servicio.

Subdirectores
departamentos de

-<

corresponda a su subdireccidn.
EVENTUALES
Participar en las de trabajo ordi y/o extraordinarias, y apoyar en casos de procuraduria _ _

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y 2 la b CONTACTOS EXTERNOS - -

Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; CON: FPARA
. Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de Diferentes areas que [ Concertar acciones para la proteccion y seguimiento juridico de los

&

trabajo de la Procuraduria; integran el Sistema DIF | menoresy las familias
M. Todas aquellas funciones que le asigne la Procuraduria. e Tabasco, dependencias
111_ESPECIFICAS DFL PUESTO . estatales y organismos. ,J_ [ . J
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Derecho estudios avanzados en el admbito del
conocimiento del puesto. 1l. DESCRIPCION DEL PUESTO e o
CONOCIMIENTOS Y| En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, administracién ; ) DESCRIPCION GENERAL |
COMPETENCIAS NECESARIAS | piblica, politicas piblicas, relaciones publicas, procesos de calidad, La Subdireccién Jurldica de Ia Procuraduria de la Defensa det Menor y la Familia tiene a su cargo coordinar,
PARA OCUPAR EL PUESTO evatuacién de proyectos, desarroilo humano. supervisar y dirigir la asistencia de cardcter juridico que se proporciona a la poblacion objetivo de la
EXPERIENCIA: Un afto de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. a Social, atendida dmlamt;nle por la Procuraduria de la Defensa del Menor y Ja famitia.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones pablicas, actitud positiva y de resolucién e _ DESCRIPCION ESPECIFICA S
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibitidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de . Atender los asuntos de caracter juridico de sy competencia que se presenten ante la subdireccion o
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio, SUCargoy ejercer |a representacion legat que le delegue el Procurador (a) de ta Delensa del Menor y
- la Familia del Sistema DIf Tabasco, ante las instancias jurisdiccionales corres
) pondientes, en
N PERFH. DE PUESTO términos de las disposiciones normativas aphcables;
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO I Turnar para su atencion al depanamento correspondiente 10s asuntos penales y familiares de la
NOMBRE DEL PUESTO; jefe {2) del Eallamemo de Procesos T T M) poblacién objetivo de los servictos de asistericia Juridica;
NUMERO DE PERSONAS EN Uno A 11} Revisar y firmar los convenios, actas compIomisos y constancias que se celebren ante los asesores
EL PUESTO: juridicos del Departamento de Conciliacion Familiar;
AREA OE ADSCRIPCION Procuraduria de la Defensa del Menor yla Famiba_ - V. Reviar y 'hnndr en coordinacién con el procurador (a) Y las demds subdirecciones de la
A QUIEN REPORT, Subdlreclur (a] de S_eu;r;n:r—n»o a Procesos T T e procuraduria, los acuerdos de registro, o resolucion de situacion juridica de menores en resguardo
A QUIEN SU Ningun. - - s e de ios centros asistenciales y atbeigues que dependan de ia procuraduria;
Pttt -2 - — ] V. Participar en la regularizacidn de la situacion jurldica de tos mnenores ingresados en 1os centros
. os asistenciales publicos y privados acreditados,
CON: PARA: V. P d 1a vi | :
| . - ‘ v romover mediante la via conciliatoria, la solucidn a la problematica familtar, cuando se vulneren
Zub :eccmnes y | El seguimiento de los procesos instaurados al interior de la Procuraduria tos derechos y garantias de la nifiez, adultos mayores, incapaces, minusvalidos, mujeres y la tamitia;
departamentos que VI VigHar que cada uno de los departamentos que dependen organicamente de fa Subdireccion
infegrana pracuradurla. | _ e L . . Juridica cumplan con Ias funciones que le son encomendadas;
CONTACTOS EXTEANOS . Vil Realizar at personal adscritv a cada uno de los departamentos que dependen orgdnicamente de la
QON. PARA: Subdireccién Juridica Hlamados de atencidn necesarios por las fallas en que incurran en el
Areas que Integran e | El dptimo desempefio de las funciones propias de su departamenta. desempefo de sus funciones;
Sistema Dif Tabasco e L _J X Recibir, analizar e integrar a través de! Departamento de Adopcion, los expedientes de solicitudes
I DESCRIPCION DEL PUESTO ; i . de adopcion, sometiéndolos al Consejo Técnico de Adopciones del Sistema DIF Tabasco, para su
- DESCRIPCION GENERAL ~ aprobacién y realizar tos trdmites ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales, para las
Controlar de forma permanente la base de datos del seguimiento a procesos e informa de los avances y adopciones Nactonales e Internacionales, de conformidad con las disposiciones normativas
posibles retrasos que los procedimientos presenten en la ejecucion de los mising. aplicables;
DESCRIPCION ESPECIFICA X. Auxiliar al Procurador {a} en el ejercicio de sus funciones;
PERMANENTES: . Xt informar a la Procuraduria cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de trabajo;
Xl Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de

1. Tener a su cargo la responsabilidad de integrar una base de datos que contenga lo relativo al estado

procesal de los procedimientos de Indole juridica en los que tenga intervencion la Procuraduria de trabajo de Ia Procuradusia;

la Defensa del Menor y la Familia, a través de cualguiera de sus subdirecciones y departamentos; { X0, Mantener informada a la Procuraduria sobre fas actividades realizadas.
W. Organizar, con la supervision de fa Subdireccion de Seguimiento a Procesos, reuniones con las | PERIGDICAS:
3 Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisi do a recibirlo, enc. d

distintas dependencias para establecer labores de coordinacion a fin de llevar un seguimiento

oportuno a todos 10s asuntos en los que intervenga la Procuraduria de la Defensa del Menor y ia al bienestar laboral y de crecimiento;

Familia; . Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoria y representacién
. Proponer mecanismos de atencidn a los procesos que presenten retraso y que requieran de juridica, prevencid y protectién de mevores, familias y poblacién en estado de vutnerabilidad
atencién urgente sugiriendo incluso ta imp} i6n de recursos i yh para ello; social, de conformjdad con las disposiciones normativas aplicables;
V. Elaborar un informe de estatus procesal de los asuntos que tenga bajo su supervision, asf como de W. Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega - recepcién,
correspondiente a su subdireccién;

ios procesos tanto juridicos como administrativos a fin de eficientar las actividades de la
v, Participar en las reuniones de trabajos que programe Ja Procuraduria y en aquelias que se lleven a

Procuraduria de la Defensa det Menor y la Familia.
PERIODICAS: cabo en otras dependencias y tengan relacién con las funciones de esta subdireccidn;
. Coadyuvar en la revision de los procesos administrativo y judicial relacionados con ta Procuraduria V. P"“.C'Pa' en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinanias, y apoyar en casos de
cuando estos sean requeridos; contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
I, Coady en ia elaboracién de mecani de supervision y seguimlento de los procesos __Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento.
fVENTUAlES ) T/ T T T

instaurados en $a Procuraduria para hacerlos eficientes;

W Rendir su informe de actividades y actualizar ia informacién de entrega - recepcidn que le i Lievar a cabo en coordinacion con la Procuraduria, y la Subdireccidn de Proteccidn al Menor,

! andlisis y comentarios que sean requeridos por uiras dependencias respecto a la creacion o

a su depai

corr

EVENTUALES: - . . T e e o - -
EVENTU. LE?I \ siones de trabajo ordinari . wraordinarias apovar en casos ue modificacién de decretos, leyes y reglamentos que tengan relacién con menores, adultos mayores,
I.  Participar en las reu( o 351 or 'ﬂ;':STVbO ex narias, ;" poY: \ , personas con discapacidad y derechos de famtia;
c ia ntos, cuando el Sisterna abasco sea responsable v organice, y 2 I¢
o eve PO ganice, y 2 s N Promover iniciativas de disposiciones normauvas tendientes a la proteccion de los derechos de los
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; menoresy la familia;
. Todas aquellas que le sean aslgnidas en el ambito de su competencia por la Procuraduria de la

i, Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de
trabajo de la Procuraduria; | | Deb
Il Todas aquellas funciones que le asigne la Procuraduria. {
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III ESPECIFICAS DEL PUESTC
[EscotariDAD:

licenciatura en: Derecho, “estudios avanzados en el e ambito del

conocimiento del puesto.

En derecho penal, mercamil,'civil, laboral, amparo, politicas publicas,

relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos y
desarrollo humano

EXPERIENCIT‘" '7- Un aﬂu de experiencia en actividades 1elac»onadas con el puggg_*g

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resoluﬂén de

[ CONOCIMIENTOS [
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL ?UESTO

AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa del Menor y Ja Famitia
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} Juridico (a}.
A QUIEN SUPERVISA: Un abogado
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | El dptimo desempeiio de Ia representacion de los adolescentés sujetos al

depaitamentos que integran | sistema integral de justicia.
ia procuraduria

conllictos, disponibilidad para trabajar con p
habilidad para realizar y conducir irabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

OCUPAR EL PUESTO: t

———

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO _ .
NOMBRE DEL PUESTO: « | Jefe (a) del Departamento de Conciliacién Familiar |
'NGMERC DE PERSONAS ENEL [ Uno

PUESTO: e
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de Ja Defensa del Menor y la Familia 1

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) Juridico (a)

AQUIEN SUPERVISA: | Tres d o
7 CONTACTOS INTERNOS

Subdirecciones Establecer acciones de atencin y apoyo a la poblacidn beneficiada con el
depaitamentos que integran la | servicio de conciliacion familias

<

U S

_Eucuradullav. S U,
CONTACTOS EXTERNOS

——— I

CON: PARA: )

Aieas que integran el bistema | Soficitar infur macién que le permita recabar datos que le permitan llevar
DIF Tabasco. a cabo una correcta conciliacion.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO e o :
DESCRIPCION GENERAL

Tiene como objetvo proporcionar atencion, orientacién y Tasesorfa juridica a ta pnblaclén beneficiaria,

coadyuvando a su integracion familiar. e R _
- ) DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
1 A\enaer a la poblacion beneficiaria orientdndolas para la solucién a sus conflictos, inicidndoles sus

dministrativo, proporcivndndoles asesorias juridicas respecto a juicios de Indole

lamlhar tales como guarda y custodia, pension alimenticia, reconocimiento de paternidad,
convivencia famihiar, perdida de la patria potestad, registros extempordneos, separacién de
personas, tutorias de incapaces y aquellos en donde de acuerdo a Jas Leyes Estatales y Federales se
requiera la intervencion de la Frocuraduria,

I Girar citatorios a fas partes inplicadas en tos procedimientos concilialorius miciados;

H.  Llevar & efecto conciliaciones en asuntos de cardcler familiar procurando de una forma practica y
patifica que las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la integracién famitiar;

V. Enviar s la poblacién beneficiaria de asistencia social al Departamento de Juzgados, en los casos

I que por la via conciliatoria no ha sido posible resolver los conflictos familiares, a fin de que se les
apoye juridicamente en la tramitacion de juicios del orden farniliar tales como guarda y custodia,
pensién alimenticia, reconocimiento de paternidad, convivencia familiar, perdida de la patria

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA: B -
Areas que integran el Sistema | ta representacién legal de los adolescentes sujetos al sistema integral de
DIFf Tabasco. justicia.
1l. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Brindar asistencia juridica a los adolescentes sujetos al Sistema Integral de Justicia y representailos, en
sguctios cazos donde log adolascentss no cuentan con familiares n que no nhstante su existencia, carecen
de las conditivnes prupitias pera Hevar 3 cabo las medidas praventivas.

o DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES: .
I. Representar a los adolascentes sujetos 3l Sistema Integral de Justicia para Adolescentes en las
diligencias que se desah ante los } dos Especializados y de Ejecucldn cuando sea

requerido por la autoridad;

H.  Representar a los adolescentes sujetos al sistema Integral de justicia para adolescentes ante la
Sala Unitaria de Adolescentes cuvando se encuentre en tramite alguna apelacion y haya sido asf
requerido por la autoridad, por no contar los con famili que los rep

ill.  Coadyuvar con las instancias competentes en la materia, en la vigilancia respecto det
4 imis a3 las medi a los adotescentes, en aquellos casos donde los
sujetos del sistema integral no cuenten con familiares 0 que no obstante su existencia, éstos
carezcan de las condiciones propicias para Hevar a cabo las medidas preventivas;

V. Ejercer la tutela de los menores infractores cuando sea requerido por el Juez Familiar de acuerdo
con la Ley que establece el sistema integral de justicia para adolescentes ;

V. Canalizar a los menores sujetos ai sistema integral de justicia para adolescentes que se
encuentien baju la tutela del Sistema DIl Tabasco al Centro de Atencién para Menores y
Adolescentes (CAIMA) para su atencidn fisica y psicoldgica;

Vi.  Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;
VH.  Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los serviclos, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de este departamento;
VIR A informada a ta Subdireccién Juridica sobre las actividades realizadas,
PERIODICAS:

. Rendir su informe de actividades y actualizar su informacién de entrega — recepcidn
correspondiente 3 su departamento;

il. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo,
al bienestar laboral y crecimiento . N

EVENTUALES:

1. Participar en las reuniones de trabajo ordinartas y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; y

H.  Lasque le sean por la Subdireccibn juridica.

ot ivas i

g

potestad, separacién de personas, tutorias de incapaces y juicios de interdiccién; previa realizacid,
de trabajo social y valoraciones psicolégicas de las que se desprenda que existen elementos para
ejercitar la accidn de que se trate;

V. Asesorar aquellas parejas con problemas de separacién, a través de pliticas conciliatorias entre
ambas partes;

Vi.  Elaborar convenios, actas compromisos y constancias respecto a asuntos de caracter familiar, a fin
de lograr 1a conciliacidn e integracién familiar y procurando el respeto a los derechos y bienestar de
los menores implicados;

VIl Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo;
Vitl.  Mantener informada a la Subdireccidn Juridica sobre las aclividades reabzadas;

IX. Todas aqueiias funciones que le sean adas_por 12 Subdireccidn Juridica.
PERIODICAS:
[} Rendir su Informe de actividades y actualizar su informacién de entrega - receptidn
cof di a su dep

do a recibirlo, enc d

" Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean ¢
al _bienestar laboral y crecimiento personal.
!VENTUALES
Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia 0 evenlos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea responsable u organice, vy a 1a
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
#l.  Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de 10s servicios, asi como a las diferentes areas de
trabajo de la Procuraduria;
L. tasque le sean asignadas por la Subdireccidn Juridica.

IN. ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Derecho, estudios avaniados en el dmbito del
_ o conacimiento del puesto. .
CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil, civil, taboral, amparo, politicas pablicas,
COMPETENCIAS  NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano.

EXPERIENCIA: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con 1 el puesto
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones puiblicas, actitud positiva y  de resolucion de |
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

11l ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Derecho, estudios avanzados en el dmbito del
conacimiento del puesto.

CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas pubticas,
COMPETENCIAS  NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humana.

EXPERIENCIA: Un afio de ia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones pablicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFI DE PUESTO

L. DATOS GENERALES DEL PUESTO

[ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Juzgad -
NUMERO DE PERSONAS EN EL Uno
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) Juridico {a).
A QUIEN SUPERVISA: Una secretaria y tres abogad
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

Subdirecciones y depastamentos | Establecer acciones de atencidn y apoyo a la poblacidn beneficiada
que integran la procuraduria. con el servicio de concitiacion familiar.

B CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas gue integran el Sistema DIF | Recabar datos e informes que le permitan una adecuada realizacion de

sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO ¢
(NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) de) Depammmm de Asistencia Juridicta y Adolescentes en
. Conflicta con la Ley Penal.

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

L PUESTO: '

Tabasco sus funciones en los juicios que tramite.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL ]
Atender y proporcionar asistencia jurldica en materia civil y familiar a los beneficiarios de la asistencia ]
sucial .

o DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
t. Elaborar las demandas de juicios familiares relacionadas con pensidn alimenticia, guarda y rustodna(
pesdida de la patria polestad, reconocimiento de paternidad, registros extemporneos, tutorfas de
incapaces, separacidn de personas, juicios de interdiccion y divorcios necesarios por causal de

violencia familiar, de los beneficiarios de asistencia social que les sean cananradns por la
Subdireccién Juridica;
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W.  Patrocinar a los beneficiarios de 12 asistencia social en juicios de cardcter familiar, ante los juzgados
familiares, en todas y cada una de las etapas de! juicio y en segunda instancia ante fas salas del
Tribunal Superior de Justicia hasta la conclusién de los mismos;

Ul Apoyar en el ejercicio de Ia tutela de los incapaces, en los juicios que asi se requiera de acuerdo a o
solicitado por los jueces familiares;

V. Representar al Sistemna para el Desarrollo Integral de la Famitia en los juicios del orden familiar en
los que de acuerdo con et Cédigo Civil y Procesal Civil del Estado debe tener intesvencish.

V. Apoyar a otras Entidades, diligenciando exhortos del arden familiar cuando asl 1o requieran, previa
autorizacion de la Subdiseccion Juridica;

Vt. informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las dllerenles dreas de
trabajo; 4

Vil M informada a la Subdireccidn Juridica sobre las actividad: lizad

mebmo\s

Auxiliar a la Subdireccidn Juridica, recepcionando todo tipo de informacién relacionado con ios
juicios que se encuentren en trdmite, asl como revisar 1a lista de los juzgados civiles y familiares
para estar pendiente de las resoluciones de {os juicios que la subdireccidn este llevando a cabo;

N.  Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega — recepcion

cor di a su depar
n. Aslsur a los diversos cursos de capacitacidn cuando le sean comisionado a recibirlo. encaminados
al bi laboral y crecimiento p |
EVENTUALES:

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias yfo extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, v a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha cantingencia o evento;

. Brindar apoyo para la atencion de {os usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de este departamento;

XH Llevar a cabo todos los tramites necesarios en las dependencias federales y estatales que asi se
requieran para los juicios de adopcién nacional e internacional; -
Xxut. Coordinar conjuntamente con los Departamentos de Psicologia y Trabajo Social para la elaboracion

de los estudios psicolSgicos y socioecondmicos requeridos para adoplar,

XIv. Mantener informado a Ia Subdireccién Juridica sobre ias actividad d

PERIODICAS: E B
I tlaborar una relacion de ios menores prospecios a ser dados en adopcidn, asi como teﬁe(

actualizada la "lista de espera” de los solicitanles de adopcitn, tanto de nacionales como
extranjerus, y proponérselo al Consejo Técnico de Adopciones para realizar las asignaciones
cotrespondientes en ta sesién de que se trate;
H.  Organizar las reuniones del Consejo Técnico de Adopciones, previo acuerdo corn la Secretaria
Técnica de éste;
. Solicitar al Consejo Técnico de Adopciones la relacion de los menores y de los padres adoptivos
que fueron otorgados en la sesidn de que se trate;
V. Rendir su informe de actividades y actualizar la informacidn de entrega - recepcién,
correspondiente a su departamento;
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
| __......8bi laboraly grecimientopersonat.
FVENTUALES:

I.  Asistir a fas reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia
o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u osganice, y a la Procuraduria se le
asigne tareas en dicha contingencia o evento;

Il Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de ta Procuraduria;

1. _Todas aquellas funciones que le sean

por 1a Subdireccién Juridica.

COMPEYENCIAS NECESARIAS [ relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano

Jit. Las que le sean asignadas por la Subdireccidn Juridica. 1. ESPECIFICAS DEL PUESTO .
ESCOLARIDAD: Licenciatura en. Derecho, estudios avanzados en el dmbito del
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO conacimiento del puesto.
ESCOLARIDAD: Licenclatura en Derecho, estudios avanzados en el 3mbito det CONOCIMIENTOS Y | €n derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas publicas,
conocimiento del puesto. COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas publicas, PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrolio humano.

EXPERIENCIA: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

EXPERIENCIA; Un afio de experiencia en actividades relacionadas con et puesto.

OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sitesis, tacilitador de grupos, tiderazgo, actitud de servicio

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DELPUESTO: |
NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relac‘,ones publicas, actitud positiva y de resolucidn de |

A QUIEN REPORTA: _ Subdire vlcr {a} Jurldico (a).
A QUIEN SUPERVISA: nguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
subdirecciones y | Regularizar la shuacién juridica de los menores sujetos a adopcién.

departamentos que Integran
Ja procuradurfa,

CONTACTOS EXTERNOS

[ 'con: PARA:
Areas que integran el | Regularizar Ia situacién juridica de fos menores sujetos a adopcion

1. DESCRIPCION bEL PUESTO

_ DESCRIPCION GENERAL

Tramitar administrativa y judicialmente las adopciones de los menores albergados en los centros
asistenciales de 13 institucion y de aguelios menores que son expuestos voluntariaimente por sus padies
biotégicos ante el Sistema DIF Tabasco a alguna pareja o persona. a

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

). Instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para la operacién y funcionamiento del
Departamento que conlleven al cumplimiento de sus objetivos;

I, Investigar gue los menores que ingresan a la “Casa Hogar”, tengan su documentacion en regla y su
situacién juridica resuelta para ser otorgados en adopcién;

il Recepcionar las solicitudes de adopcion de menores de la “Casa-Hoga:” tanto de nacionales como
de extranjeros, asi como de revisar la documentacién que estos presentan; previa entrevista que se
tiene con los solicitantes, en donde se les informa del proceso de adopcion en general, en que
consiste y los requisitos que deberdn cubrir para que se esté en condiciones de integrar sus
expedientes de adopcion e ingresarios a la “lista de espera”;

V. Levantar las actas de exposicidn voluntaria, tratdndose de solicitudes de adopcién de menores por
exposicion voluntaria de sus padres biolégicos, asi como revisar la documentacién que ios
adoptantes presentan, previa entrevista que se tiene con éstos y los padres biolégicos de) menor
que se dard en adopcion, en donde se les informa del proceso de adopcion en general, en que
consiste y los requisitos que deberdn cubrir para que cumpla con las condiciones de iniciar €l juicu
de adopcién correspondiente;

V. Recabar la documentacidn referente a los juicios de adopcion, de lo contrario requerirla a los
proximos padres adoptivos;

Vi, Informar 3 su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;

Vil.  Realizar de forma gratuita los trémites legales de adopcion, tanto de los nifios albergados en Jos
centros asistenciales de la institucién, como de aguellos menores que son expuestos
volumanameme por sus padres bioldgicos ante el Sistema DIF a alguna pareja o pessona, brindando
la guarda y custodia provisional a 1a pareja o persona solicitante;

VHI.  Rescindir la adopcién o custodia provisional, en el caso que fos nuevos padres no cumplan con su%
obligaciones;

IX.  Brindar asesoria juridica a la “Casa Hogar” en cuanto a Ja situacién y regularizacidn juridica de los
menores;

X.  Proporcionar asesorfa, capacitacién y asistencia técnico juridica a los centros asistenciales de la
institucién, a los DIF Municipales & instituciones de asistencia social de cardcter privado, en materia
de adopcién;

Xi.  Tratdndose de adopciones Internacionales, revisar los expedientes e integrar la documentacion
respectiva para expedic certificados de idoneidad e informes de adaptabilidad en el marco de la

Sistema DI Tabasco ]

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivet de relaciones puiblicas, actitud positiva y e rasolucion de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidus,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad e
sintess, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

I, DATOS GENERALES DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO: sefe {a) del Depanamenlo de Asesores luridicos i B
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

| ELPUESTO:

| AREA DE ADSCRIPCION : Procuradurla de Ja Defensa del Menor y ryla Famnha -
A QUIEN REPORTA: | Subdirector fa} 'unduco (a). _ e
A QUIEN SUPERVISA: Un abogado A
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Subdirecciones y | Reportar as acciones propias de su actividad y cualquier eventualidad con
departamentos que integran | fas mismas
e
B - — ] CONTACTOS EXTERNOS N
CON: PARA:
Areas que integran ¢f Sistema | £) ejercicio de sus funciones cotno representante de los menores sujetos
DiF Tabasco. o al sistema integral en la etapa ante el Ministerio Publico. I

11 DESCRIPCION DEL PUESTO e e
o DES(RIPCION ENERAL

Brindar asisten, |urld|ca a los adolescentes sujetos al sistema integral de )usllcm y represer\(arlos en las |
entrevistas desahogadas en 13 Agencia de! Ministerio Publico Especializado para Adulescentes (AMPEA) en
aguelios casos donde Jos sujetos del sistema integral no cuentan con familiares o que no abstante su

existencla, carecen de las condiciones propicias para Hevar a cabo las medidas preventivas

DESCRIPCION ESPECfFICA

PERMANENTES:

I Representar a los adolescentes sujetos at Sistema Integral de Justicia para Adolescentes en las

diligencias que se desahoguen ante la agendia det Ministerio Publico Especializado en Adolescentes
cuando sea requerido por la autoridad;

Il Ejercer la tutela de los menores infractores cuando sea requerido por el Juez Familiar de acuerdo
con ta Ley que establece el Sistema integral de Justicia para Adolescentes;

M. Canalizar a los menoses sujelos 3l Sistema Integral de Justicia para Adolescentes yue se encuentren
bajo la tutela det Sistema DIF Tabasca, al Centro de Atencion integral para Menores y Adolescentes
{CAIMA) para su atencidn fisica y psicoldgica;

V. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;

v Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de jos servicios, asi como a las diferentes areas de
trabajo de la Procuraduria;

VL. Mantener informado a la Subdireccién Juridica sobre las actividades realizadas;

VIl _Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdireccién juridica.

PERIODICAS:
[N Asistir a tos diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar laboral y crecimiento personal,

1 Rendir su intorme de Actividades y asctualizar la informacion de entrega - recepciéng
correspondiente a su departamento. L e
EVENTUALES:
1 Participar en las reuniones de trabajo ordinasias yfo extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento,

I Las que le sean asignadas por 1a Subdireccion Juridica.

Convencién de ia Haya;



29 DE ENERO DE 2014

PERIODICO OFICIAL

83

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

conacimiento del puesto

CONOCIMIENTOS ¥
COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas,

[icenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el dmbito del

En derecho penal mercanm (;w| Iabo:al amparo polmcas pubhcas
procesos de calidad, evaluacion de proyectos,

PARA OCUPAR EL PUESTO: i

EXPERIENCIA; Un afio de experiencia en actividades relacnonadas con el puestp.

ACTITUDES NECESARIAS PARA |
OCUPAR EL PUESTO:

sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio

UDES Ni Ampho nivet de (elaciones pubhcas actitud positiva y de resolucién "de
conflictos, disponiblidad para trabajar <cn  tiernpos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS Gl GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) del Centro de Atencién a_Mejofﬂ'_"E’ e incapaces
'NUMERO DE PERSONAS EN | Uno g
EL PUESTO: _ o ]
AREA DE ADSCRIPCION : Procuradurla de 12 Defensa del Menor y la Familia B
A QUIEN REPORTA: _| Procurador (a) de la Defensa dal Menor y la Familia
R Depar de Enlace Ad: ativo, de Asistencia Psncolégnca y de

A QUIEN SUPERVISA Asesores Juridicos

Diferentes dreas que integran | Regularizar fa situacion juridica de los menores que representa.

¢l Sistema DiF  Tahasco
dependencias  estatales y
organismos. o .

I, DESCRIPCION DEL PUESTO

" DESCRIPCION GENERAL

da por los p resp.

sancionar la conducta
legaly psicosccial.

__ DESCRIPCION ESPECIFICA _

PERMANENTES:

respecto a la posible comision de delitos en contra de incapaces,

procedente ejercitar las acciones legales correspondiertes;
it

sobre la probable comisién de delitos para hacerlo del conocimiento del Ministerio Pablico;

problematica sufrida y prepararlos para acudir ante las autoridades correspondientes;

famitiar, violacién o cualquier conducta que constituya detito;

sociat y pericial en psicologla;

aguellas personas que ejercen sobre elos la guarda y custodia o patria potestad;
1X. Dar alas

familiares, retacionados con guardia y custodia, pensién alimenticia, patria potestad, etc;
XiV. Girar citatorios a las partes &0 0s proc conciliatorios iniciados;

violaci6n de derechos de incapaces, siempre que no constituyan delito;

pasticipacion de la fainitia en los procesos de lem(eglauon de Jos m
delito;

" N

— " CONTACTOS iNTERNOS _,w_..A_‘-j

CON: PARA:
Diferentes  dreas de la | Regularizar la situacion juridica de 10s menores que representa
| procuraduria N S |
- CONTACTOS EXTERNOS B N
N PARA:

»ipreciait'er{'lodos sus contextos I3 problematica del menor e incapaz, en situacivies Je conflicto, daddo o
peligro, dando soluciones mds humanas, incluyendo la de proporcionar los elementos necesarios para
bles, para ello se ofiece una doble proteccién:

(. Iniciar expedientes administrativos por comparecencia de las partes o por denuncias anonimas
Il Recibir quejas e informes en refacidn de quienes ejerzan la patria potestad, la tutela, curatela o
guarda y custodia 6 quienes lo tengan bajo su cuidado, sobre la violacion de derechos de nifas,

nifios y adolescentes haciéndolo del conocimiento de las autoridades competentes y de ser

tlectuar trabajos sociales como seguimiento a las denuncias gue se teciben ei el Centro a fin de
garantizar los derechos ‘del menor que probabiemente hayan sido vulnerados y obtener indicios

IV. Brindar alencién psicolégica a menores que han sido victimas de delitos a fin de conocer la
V. Proporcionar asesorias juridicas a fa poblacion en general que acude al Centro cuando existe atgin
problema juridico de indole familiar donde se estén violando derechos de incapaces, por la

comision de delitos como omisidn de cuidados, abandono, abuso sexual, maltrate, violencia

Iniciar denuncias ante la agencia del Ministerio Publico especializada en menores victimas e

vi
incapaces, representando legalmente a los menores victimas de delitos cuando no cuentan con
representante legal (padres o familiares) o en su caso cuando estos son los agresores, en delitos
como omisién de cuidados, abandono, abuso sexual, maltrato, viotencia familiar, violacién, etc.;

VH. Colaborar con autoridades jurisdicCionaies en materia penal para el desahogo de pruebas de trabajo

Vil Representar a los menores de edad en las diligencias que se desahoguen en los juzgados penales
tanto del Centro como de los Municipios, cuando 1a gravedad del caso lo requiera o bien tratdndose
de menores cuya representacion sea de la Procuraduria Estatat de 1a Defensa det Menor y 1a Familia,
asi camo agencias del Ministerio Publico, aportando pnlbas y realizando tas demnds diligencias
legales para garantizar la solucién a su situacién juridica, sobre todo cuando ios agresores son

iones previas, en donde la institucion tenga la representacion legat
de Jos menores, para su pronta integracion y consignacidn ante los Juzgados Penales

correspondientes;
X. Canalizar a los menores ante las instancias de Salud para ia inmediata deteccidn y/o atencién de
feslones relacionadas con posible maltrato, abuso sexual y/o violacion;
XI. Realizar valoraciones psicologicas con el objetivo de clarificar las consecuencias del deiito en la
salud mental de los niftos y nidlas;
Xil. Canahizar a menores victimas de delitos cuando se encuentra en riesgo su integridad fisica y

emocional al albergue temporal a fin de resguardarlos y proporcionates la atencin que requieran;
Xill. Referir a la poblacién objetivo oportunamente ante otras instancias, para la resolucién de conflictos
XV. Elaborar convenios cuando es procedente resolver mediante la via de 1a concillacién sobre la

XVi. Reintegrar a menores victimas de delitos al nucleo lauuhar cuando e procedentu, pr ropiciando la
ares e incapaces victimas de

XVII. proponer a las madres y padres Gue se integren a procesos psicoterapéuticos, para fograr que estos

transformen sus perspectivas de vida y asi tograr integraciones f.

XVHI. Dictar los acuerdos de regi de los
proceda, previo acuerdo con el Procurador {a) y las demés subdirecciones de $a procuraduria;

Y
en el Albergue Temporal cuando‘

XiX. Llevar a cabo visitas domiciliarias a los familiares del menor maltratado, con ia finalidad de
establecer un tratamiento integral que norme positivamente 1a conducta de éstos, en la educacién

de los hijos;
XX. Participar con el drea de trabajo social para la c. ion de las personas o
requieren otro nivel de atencida;
XX1. Otorgar apoyo psicologico individua! a todo aquel menor que ha sido victima de algan defito, sea

solicitada por sus familiares o oor las oeticiones reatizadas cor las autondades iurisdiccionales:

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suttda en las diferentes dreas de

Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO

XXt

) trabajo; -

XXHI. Llevar un registro de atencidn a menores victimas de delitos, desglosando por edad, tipo de delito,
agresor y demds datos que permitan obtener un panorama estadistico de los requerimientos de
atencion a menores en situaciones vulnerables;

XXIV. Brindar apoyo para Ja atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la Procuradurla;

XXV. Mantener informada a la Direccidn de Procuraduria de ia Defensa del Menor y la Famitia sobre Ias

- activid realizad.

PERIODICAS: s

1. Ejecutar et “Programa de Atencién para Ayuda a Maltratadores y Maltratados (PAPA-MAMA)®, con
Ia finalidad de eliminar el maltrato fisico como psicoldgico de los nifios, restableciendo la integridad
y el funcionamiento efectivo y afectivo de la familia, a partir del conacimiento y fa comprensién de
fa dinamica presente en Ia familia de un menor maitratado;

0. Uevar un seguimiento de aquellos menores sujetos a maltrato que han sido reintegrados a su
nucleo familiar, en coordinacién con la Subdireccidn de Atencién 3 Victimas, cuando los padres o
tutores estén en condiciones fisicas y psicol6gicas de ejercer una adecuada paternidad;

Ut.  Asistir a los diversos cursos de capacl(aclbn cuando le sean ¢ a recibirlo, enc dos at
bi laboraly ¢ i

V. Rendir su informe de acnvldades realizadas, ast como actualizar Ja informacion de entrega
recepcion ¢ pond de ja subdirecddn.

I EVENTUALES:

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 2 la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean c
bienestar laborat y crecimiento personal;

s que le s i das por la Procuraduria de ja Defensa del Menor y 13 Familia.

do a recibirlo, ancaminados al

.

ESCOLARINAD- Licenciatura en: Derecho o estudios avanzedos en el dmbito del
~ conocimiento del puesto.
CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas pablicas,

COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evatuacidn de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA;

desarrollo humano,

Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experientia de manejo Je personal de 6 3 9 subordinados directns y 200
mis indirectos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relacianes publicas, actitud positiva y de resolucidn de
OCUPAR EL PUESTO

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. “|

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

Jete (a) del Depar(amenlo de Enlu.e Admu\ls\rauvo

departamentos que integran | funciones.
1a Procuraduria.

NOMBRE DEL PUESTO:

NOMERO DE PERSONAS ENEL | Uno = 7T

PUESTO: .

AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} del Centro de Atencidn 2 Menores Victimas e Incapaces

A QUIEN SUPERVISA: Secretaria y personai de intendencia, choferes y personat operativo
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA: T

Subdirecciones y | Resolver cualquier eventualidad acontecida con el ejercicio de sus

CONTACTOS EXTERNOS

Areas

I -
CON: PARA:
Areas que integran el Sistema | Proceso de Entrega Recepcidn de la Administracion Publica y demis
DIF Tabasco. . funciones. o e _
11. DESCRIPCION DEL PUESTO
-~ DESCRIPCION GENERAL hﬂ
Administrar los recursos h iales y i i , vigilando y controtando su correcta aplicacion;

asf como realizar los tramites para el suminisiro oportuno de los insumos materiales requeridos por las

normativas y operativas de la Procuradurla de la Defensa del Menor y |a Familia

Vi

Vit

Vil

XI.
xH.

X,

PERMANENTES:

DESCRIPCION ESPECIFICA

Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos emitidos por las instancias
competentes respecto de la administracion de los recursos humanos, materiaies y financieros;
Mantener actualizada la plantilfa de personal y realizar los trimites ante la Direccidn de Recursos
Humanos del organismo sobre asuntos laboyales relacionados con el personal;

Realizar oportunamente el trdmite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
para su recepcidn, almacenamiento y distribucidn a las dreas de

determinando fos proc

trabajo;
Realizar ef control sobre la programacion de vehiculos en comisiones oficiates;
Enviar a la Procuraduria de la Defensa del Menor y fa Familia, las drdenes de trabajo y sesvicio para
el mantenimiento del parque vehicular, asi como de la infraestructura fisica de las instalaciones dei
Centro de Atencidn 3 Menoles Victimas e incapaces;
Elaborar y doeli io de mobiliario y equipo de oficina, asignado al Centro
de Atencién a Menores Victimas e incapaces;
Mantener comunicacién per con la Subdireccién de Operatividad Ad iva para que
se tramiten las érdenes de servicio para la reparacion dei activo fijo y mantenimiento de las
unidades asignadas al Centro de Atencidn a Menores Victimas e Incapaces;
Lievar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren para(
integsar los informes solicitados;
Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;
Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes-dreas de
trabajo del Centro de Atencidn a Menores Victimas e Incapaces;
Apoyar a Ias diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

f a la Subdireccion del Centro de Atencién a Menores Victimas e Incapaces
sobre las actividades realizadas;
Elaborar informes de actividades en la periodicidad que le sea sefialada, a fin de llevar un control
administrativo relativo a la poblacién atendida, para ser integrada a Ja numeraria de la Subdireccion
de Operatividad Administrativa, -




kS

84 PERIODICO OFICIAL

29 DE ENERO DE 2014

PERFIL DE PUESTO

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

PERFIL DE PUESTO

PERIGDICAS:
% integrar y elaborar los reportes de las actividades del Centro de Atencién a Menores Victimas e -
Incapaces para su envio a la Direccion de Planeacion y Finanzas del Sistema Dif Tabasco; 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO __ - —
U Actualizar 1a informacién de entrega - recepcidn cor di a su departament ) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (2) del Departamento de Asesores . Jundlcos
EVENTUALES: : = y “* * 1
5 , . o e NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
B Parlnflpar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinasias, y apoyar en caso de EL PUESTO B
contingencia o eventos, cuando el Sisteina DIF Tabasco sea responsabie u organice, y a la —— - e e e T I
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; AREA DE ADSCRIPUON oncu(aduria;de ?fa Defeqsa det Menmllf Familia ]
. Asistir 3 los cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados al A QUIEN REPOR:r'A 1 Subdirector (2) del Centro de Atencion a Menores \ncumqs 13 mcapaces N
bienestar laboral y crecimiento personal; A QUIEN SUPERVISA: Cinco asesores jurldicos adscritos al depanameﬁ . . -
W Todas aquellas funciones que le sean asignada en el ambito de su competencia por el Titular det CONTACTOS INTERNOS
| CAMVI, o la Procuraduria de la Defensa del Menor y a Familia. con; T T T T paRa: - T T
Subdirecciones y | Regularizar 1a situacién Juridica de 1os menores que representa
Wi, ESPECIFICAS DEL PUESTO depar que 73
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién o C bilidad o estudi dos en la procuraduria. .
el dmbito del conocimiento del puesto. - CONTACTOS EXTERNOS
CONOCIMIENTOS Y| En Planeacion y i de control p al, financiera, CON: o PARA:
COMPETENCIAS  NECESARIAS | control de bienes muebles e inmuebies, manejo de PC, manejo de base Areas que integran el | Regularizar fa situacion juridica de los menoses que representa
PARA OCUPAR EL PUESTO: | de datos y programas de procesadores de textos Sistema DIf Tabasco. i
EXPERIENCIA: Un afie de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. T o T
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y de resolucién de 1. DESCRIPCION DEL PUESTO . -~
OCUPAR EL PUESTO: confiicios, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, _____ DESCRIPCION GENERAL

Coadyuvar con Ia Subdlrecclén del Centro de Atencién a Menores Victimas e Incapaces, a apreciar en
todos sus contextos la problematica del menor e incapaz, en situaciones de confliclo, daflo o peligro,
dando soluciones mds humanas, incluyendo ta de proporcionar los elementos necesarios para sancionar la
conducta realizada por los probables responsables, para elo se ofrece una doble proteccion: Legal y
| Psicosocial dentro de sus funciones destacan. — o
DESCRIPCION ESPECIFICA

el tratamiento a seguir.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTE
I, Etaborar un expediente clinico por cada persona atendida e integrar los datos de cada sesién de
trabajo incluyendo tos propios;
1] Proporcionar apoyo psicoterapéutico a familiares de menores & incapaces;
Hi.  Asistir a los menores victimas ante Ministerios Publicos, Juzgados Civiles, Penales o cualquier otra
autoridad que lo solicite;
IV.  Realizar valoraciones o peritajes del menor victima, que solicite alguna autoridad competente;
V. Reatizar valoraciones a padres o agresores del CRESET, que estdn por delitos sexuales contra
menores victimas;
V. Apoyar al res juridica de la Procuraduria en las demandas civiles y de custodia de los menores
victimas cuando es\os requieran ser valorados;
VIl Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de
trabajo, asimismo deberd de proceder a realizar el apoyo al usuario de Jos servicios asistenciaes;
Viit. _ Brindar atencidn psicolégica a la poblacidn objetivo gue asiste al Centro Asistencial.
PERIODICAS:
L Realizar acuerdo con los psicélogos de los tres turnos para fijar fos lineamientos a fin de establecer
un diagnostico psicolégico y determinar el tratamiento a seguir en caso de requerirse;
. Disefar programas de actividades recreativas y manuales para su aplicacion en et Centro de
Atencidn a Menores Victimas e Incapaces,
. Rendir su informe de aclividades y actualizar la informacién de entrega — recepcion
correspondiente a su departamento;
IV, Asistir a los cursos de capacitacidn cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal. o
EVENTUALES:
L. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en asos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice;
. Todas aguellas funciones que le sean asignada e el ambito de su competencia por el Subdirector
{a} det Centro de Atencién a Menores Victimas e Incapaces.

. ESPECIFICAS DEL
ESCOLARIDAD:

ESTO
[Ticenciatura en Pslcologla o estudios avanzados en el ambito del |

conocimiento del puesto.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO: -
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en acnwdades relacionadas con el pues

En relaciones humanas, relaciones publicas, procesos de calidad,(
evaluacién de proyectos y desarrolio humano.

ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de selaciones humanas, aclitud positiva y de resolucuon de

OCUPAR EL PUESTO: canflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, 1aulnador de r de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) det D de Asistencia Psicolugla ) | PERMANENTES:
NUMERU Ut PEKSONAS EN | Uno 7 1. Mantener informada a la Subdireccién del Centro de Atencién a Menores Victimas e Incapaces
EL PUESTO: -~ sobee los ingresos o egresos efectuado, asl como de situaciones graves relaclonadas con el
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de Ia Defensa del Menor y la Familia T ] bienestar fisico-emocional de los y fas menores;
A QUIEN REPORT, [Subduec(or (a) del Centro de Atencién a Menores Victimas e Incapaces " :.::;a;(;x::e:::;;ilz:‘.::::a;:;:lﬁg; :::;':;r,ic::fz:;:zi partes o por depuncias anénimas
A QUIEN SUPERVISA: [ Dos Psicélogos Adscritos al Departamento o M, de rabajos sociales _fomn seguimiento a fas denuncias yue se reciben en el
L T CONTACTOS INTERNOS e e ] cen(ro a fin de garantizar los derechos del menor que probablemente hayan sido vuhierados vy
CON:. . PARA: N obtener indicios sobre la probable comision de delitos para hacerlo del conociniento del Ministeria
Subdirecciones ) y .‘ cualg idad aconltecida con el ejercicio de sus Piblico;
depanamentos que integran | funciones W. Acordar la realizacion de terapias psicoldgicas a menores que han sido victimas de delitos a fin de
13 Procuradurla, ~ R SV conocer la problematica sufrida y prepararlos para acudir ante las autornidades correspondientes;
—— . CONTACTOS EXTERNOS S V. Proporcionar asesorias juridicas a 1a poblacion en general que acude 3t Centro cuando existe algin
QON: PARA: . problema juridico de indole famifiar donde se estén violando derechos de incapaces, por la
Areas  qgue integran &l | El desempefio de sus funciones. comision de delitos como omisién de cuidados, abandono, abuso sexual, maltrato, violencis
Sistema DIF Tabasco. - familiac, violacidn o cualguier conducta que constituya delito;
VI, Iniciar denuncias ante la Agencia del Ministerio Pablico Especializada en Menores Victimas e
1. DESCRIPCION DEL PUESTO Incapaces, representando legalmente a tos menores victimas de delitos cuando no cuentan con
— e —— DESCRIPCION GENERAL representante legal {padres o familiares) o en su caso cuando estos son los agresores, en delitos
Propiciar medlanle acuunes pslculégua: un aimbiente de conhama en el Cenlro de Atencidn a Menmes como omisién de cuidados, abandono, abusa sexual, maltrato, violencia familiar, violacion, etc.;
Vlcnmas e Incapaces, asi como evaluar las condiciones de los menores e incapaces sujetos a atencién y VII. Colaborar con autoridades jurisdiccionales en materia penal para el desahogo de pruebas de

Trabajo Social y pericial en Psicologia;

VHI. Representar a los menores de edad en las diligencias que se desahoguen en los juzgados penales
tanta del centro como de tos municipios, cuando la gravedad dei caso lo requiera o bien tratandose
de menores cuya representacion sea de la Procuradurfa estatal de la defensa del menor, asi como
agencias del Ministerio Publico, aportando pruebas y realizando las demds diligencias tegales para
garantizar ta solucion a su situacion juridica, sobre todo cuando ios agresores son aquehas personas
que ejercen sobre elios 13 guarda y custodis o patnia potestad;

IX. Canalizar a menores victimas de dehitos cuardo se encuentra en riesgo su integridad fisica y
emocional al Albergue Tempural a fin de resguardarlos y proporcionales la atencion gue requieran;
Girar citatorios 4 las partes implicadas en los procedimientos conciliatonos iniciados,

Elaborar convenios cuando es procedente mediante la via de la conciliacion resolver sobre la

violacién de derechos de incapaces, siempre que no constituyan delito;

Reintegrar a menares victimas de delitos »l nucles faniiliar cuando es procedente, propiciando ia

participacion de la familia en tos procesos de reintegracion de los menores e incapaces victimas de

=

Xi.

Xi

delito;
Xl Dictar ios acuerdos de registros de los menores resguardados en ei albergue temporal cuando
poceda, previc acuerdo con la direccién y tas subdirecciones de la procuraduria;
X1V, Acordar as visitas domiciliarias a los familiares del menor maltratado, con la finalidad de establecer
i tratamiento integral gue norme positivainente Ja conducta de éstos, en la educacion de 10s hijos;
XV. Llevar un seguimiento de aquellos menores sujetos a maltrato que han sido reintegrados a su
nacleo tamiliar, cuando los padres o tutores estén en condiciones fisicas y psicoldgicas de ejercer
una adecuada paternidad;
Coordinar accicnes con el area de trabajo social para la canalizacién de aquellas personas o
menores, que requieren otro nivel de atencion;
XVl Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas e

XV

trabajo;
XVIl Lievai un registio de atencidn ¢ menores victimas de delitos, desglosando por edad, tipo de deliw,

agresor y demds datos que pesiitan obtener un panorama estadistico de los requerimientos Je
atencidn a menores en situaciones vulnerables;

XIX. Mantener inforinada a la Subdireccién del Centro de Atencidn a Menores Victimas e Incapaces
sobre las actividades realizadas. e

PERIODICAS:
[} Asistir a fos diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar laboral y crecimiento personal;

I} Rendir su informe de actividades y asclualizar la informacion de enirega - recepcion
correspondiente 3 su deparlamen(o R [
EVENTUA[ES

Paticipar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos dg
contingencia o eventos, cuando el Sisteina DIF Tabasco sea responsable u organice; '
Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a Ias diferentes dreas de
trabajo de la Procuraduria;

Todas aquelas funciones que le sean asignada en el dmbito de su competencia por el Subdirector
) del Centro de Atencion a Menores Victimas e Incapaces. J

1l
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11, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

licenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el ambito del
conocimiento dei puesto.

CONOCIMIENTOS ¥
COMPETENCIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

En derecho penal, mercantit, civil, laboral, amparo, poh’lic/as publicas,
NECESARIAS | relaciones puoblicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
desarrollo humano.

I} Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes sreas de
trabajo de esta direccion;

V. Todas agquellas que e sean asignadas-en el dmbito de su competencia por Ja Procuradurla de la
Defensa del Menor y la Familia.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

EXPERIENCIA:

ACTITUDES 'NECESARIAS PARA | Ampho mvel de refaciones publicas, achtud positiva y de resolucmn de
OCUPAR EL PUESTO:

Un afo de expenencna en actividades relacionadas con el puesio.

conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidas,
habifidad parz reatizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

. sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirect?lla) de Proteccién al Menor

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
£L PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

Procuradurfa de la Defensa del Menor y la Familia

Lkenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el tmbno del
conocimiento del puesto.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Y | €n derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas publicn,
COMPETENCIAS  NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrolio h

EXPERIENCIA: Un afla de exp ia en actividades relacionadas con el puesto.

Amplio nivel de relaciones pGblicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibitidad para trabajar con tiempos restringidas,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, lid actitud de servicio.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTD:”

PERFIL DE PUESTO N

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

FQUIEN REPORTA: Procurador (a) de la Defensa del Menor y {a Familla NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Dep. de Trabajo Soclal
Departamentos de Trabajo Social, Asentamientos, de Conciliacidn, de NUMERO DE PERSONAS EN Uno

A QUIEN SUPERVISA: Psicologfa, de Capacitacidn y Departamento de Atencion a la Mujer EL PUESTO:

i Victima de Violencia AREA DE ADSCRIPCION ; Procuradurfa de la Defensa del Menor vy la Familia
e CONTACTOS INTERNOS A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Proteccién al Menor

CON: PARA: A QUIEN SUPERVISA: Cuatro trabajadoras sociales ad: al depar
Subdirecciones y | Dar seguimiento a las personas atendidas por sus dreas subalternas. CONTACTOS INTERNOS

departamentos que integran CON: PARA:

la procuradurfa. - Subdirecciones y | La realizacién de Jas labores de investigacion de trabajo social.

CONTACTOS EXTERNOS departamentos que Integran
CON: PARA: la procuraduria.

Diferentes dreas que Integran
el Sistema

dependencias
organismos. N _ 1

Establecer mecanismos de Coordinacion en proyectos de proteccién a la
DIF  Tabasco, | nifiez.
estatales y

It. DESC

RIPCION DEL PUESTO

) T DESCRIPCIONGENERAL

Coordinar y superwsa( Jas acciones para atender a la poblacion beneficiaria de la asistencia soaal

ios hos de los , la mujer, la familia, los adultos mayores, personas con

discaparidad y |a poblacion vulnerable en general

VI

Vil

VIH

Xt

Xik

V.

PERMANI

[ PERIGDICAS:

DESCRIPCION ESPECIFICA

S
Supervisar y dirigir en cada una de 1as areas subalternas, realice las actividades y responsabilidades
que le competen, en cuanto a denuncias selacionadas con menores, incapaces, aduitos mayores y

poblacion vulnerable;
Revisar y firmar los acuerdes, convenios actas compromisos, constancias y canalizaciones que

celebran los asesores del Departamento de Conciliacion Famiiar que sean de su subdireccion o bien
de la Subdireccién luridica en ausencia del Titular de |a misma;

Vigilar que cada uno de los departamentos que dependen orgdnicamente de la Subdireccién de
Proteccién al menor cumplan con las funciones que le son encomendadas en el presente manual;
Promaver la fliacion de los menores y brindar apoyo a la poblacidn en genersal de escasos recursos
econémicos, para la tramitacién de expedicidn gratuita de actas de nacimiento;

Desarsollar, aperar y evaluar periédicamente los programas que van encaminados a preservar los
derechos del menor, 1a mujer, la familia, aduifos mayores y persanas con discapacidad a través det
Departamento de Capacitacion;

Establecer coordinacién con el Sistema DIf Nacional para la implementacién y ejecucién de
programas Federales en apoyo a la nifies;

Canalizar para su atencién al centro correspondiente, a los menores victimas de maltrato y/o
extraviados, de cualquier situacion juridica en que se encuentren;

proporcionar la atencidn psicolégica a los menores y familiares de es10s, que presenten problemas
de violencia familiar, con la finalidad de brindaries algunos elementos que coadyuven a superar los
conflictos existentes;

Solicitar periddicamente 3 Jos centros asistenciales subalternos que tienen en su cuidado menores,
hsta de ingresos y egresos,

Brindar apoyo a fa poblacién en general de escasos recursos econémicos para la tramitacion de la
expedicidn gratuita de actas de nacimlento;

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

tiabajo,
Mantener informada a la Procuradurh de 1a Defensa del Menor y la Familia sobre las actividades

realizadas. ; - ~

Organizar e impartir platicas de prevencion al maltrato, y todos aquellos aspectos que genefen
desintegracién familiar, los derechos de los nifios y difundir los servicios que presta la Procuraduria
a la poblacién beneficiaria de Ja asistencia social, a través del Departamento de Capacitacion;
Coadyuvar en promover la creacidn y el desarroflo de instituciones publicas y privadas de
asistencia social;

Coady para p c
humanos de conformidad con los principios de universalidad, interd
progresividad en términos del articulo 1 de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y 2 de la Cohstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

Organizar y promover fa creacién de ferias, exposiciones, congresos, seminarios, etc., para la
promocién de los derechos del menor, ia mujer, la familla, ancianos y poblacién vulnerable en
general, a través del Departamento de Capacitacion;

Rendir_su_infornie de_Actividades y actualizar la_informacién_de Entrega - Recepcidn

fias en los medios masivos de comunicacién sobre los derechos

dencia, indivisibilidad y

vi

corresponiiente a su mbdmuxuu
Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibiro, encaminados

alb taboral y crecimiento personal . _

t

EVENTUALES:

Realizar en coordinatidn con el Procurador {a) y la Subdireccion luridica, analisis y comentarios(
que sean requeridos por otras dependencias respecto a la creacién o modificacién de decretos,
leyes y reglamentos que tengan relacidn con menores, adultos mayores, personas con
discapacidad y desecho de familia; .
Participar en las reuniones de trabajo osdinarias y/o extraordinarias, y apoyar en cases de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, v a Ja
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Areas que Integran el Sistema | Atencién de las denuncias andnimas.
DiF Tabasco. e

1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

DESCRIPCION GENERAL

Realizar actividades de investigacibn de campo y estudio socloecondémico en los casos de mepores y

adultos mayores discapacitados en situacién extraordinaria y conflictos del orden familiar, asi como

también efectuar acciones de orientacion que procuren la solucion de los probi que se p
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
I Atender las denuncias sobre casos de menores maltratados que reciban en la Procuraduria, a través
de diferentes medios {personal, teléfona, escrito, médulo de atencion, etc.);

. Verificar la veracidad de las denuncias sobre menores maltratados, reallzando visitas de vecindario

tomicill enlas propor d

. Efecluar un diagndstico una vez confirmada la denuncia sobre 1a situacion real que guarda el menor
y su entorno social y famitiar;

V. tnformar oportunamente a Ja Subdireccidn de Proteccién al Menor sobre los pormenores de la
investigacién, en los casos de denuncia de menores maitratados;

V.  Abrir di de cada caso igado y de acuerdo a la gravedad, se turna a la Subdireccion de
Prateccién al menor para su tramite respectivo;

V1. Canalizar a través de ia Subdireccién al Centro de Atencibn a Menores Victimas e incapaces, los
€aso0s que requieran atencién interdisciplinaria especializada;

Vil Realizar acclones con las DIF Municipales y con las instituciones que presten asistencia social a

para la d i6n de en situacion extraordinaria en el £stado;
VIl Realizar los llamados y publicaciones necesanas por los medios de comunicacién, cuando se
presenten casos de extraviad o huérfanos;

iX.  Establecer contacto permanente con Ias Instituciones asistenciales y hospitalarias, y elaborar la
agenda con los datos para consultas inmediatas y canalizaciones en caso de requerirse;

X.  Atender y proporcionar orientacidn a la poblacidn de escasos recursos, que soliciten asesoria para
reafizar sus trdmites de asuntos personales, familiares en alguna institucion publica, relacionados
con los servicios que se otorgan;

Xt Llevar un registro detallado de fa poblacién beneficiada y apoyar a las subdirecciones y
departamentos de la procuraduria a realizar investigaciones sociales, respecto a los casos
atendidos, en que se requlera informacién de este tipo;

X Realizar y expedir los trabajos sociales cuando sean solicitados por diversas autoridades yumdales
Municipales, Estatales y Federales, por asoclaclones civiles para constituirse como tal y por el

Depar de Adopcién de esta Proc
Xii. Informar a su jefe inmediato o superior cualqmer evento que suceda en las diferaptes dreas de
trabajo;
XIv. antener informado a la Subdireccién de Proteccion del Menor sobre Jas actividades realizad
PERIODICAS:
] Rendir su Informe de Actividades y actualizar la informacion de entrega — recepcién
corr I a su depar
[ Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal.
EVENTUALES: 1

I Brindar apoyo para ia atenclén de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de
trabajo de ia Procuraduria;

I Participar en ias reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea responsable u organice, y a la

Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

Licenciatura en: Trabajo Social, Técnico en Trabajo Social o estudios en el
ambito de los ¢ def puesto

I Todas aquelias funciones que le sean a;ignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Proteccién al Menor.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD;

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
'PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

£n Trabajo Social, relaciones humanas, procesos de calidad, evaluacién
de proyectos y desarrolio humano

Un afio de ia en actividades relacionadas con el puesto.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabaje en equipo, capacidad de

sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. —
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PERFIL DE PUESTO

1.DATOS GENERALES DEL PUESTO N .
NOMBRE DEL PUESTO: lefe {a) del Departamento de
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno ,
EL PUESTO: H

Procuraduria de {a Defensa det Menor y la Familia
Subdirector (a) de Proteccidn al Menor

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
. CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Los trdmites refativos para la obtencién de actas de nacimiento,
depart que integ de reconocimientos votuntarios de paternidad.
la Procuraduria.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el | Coordinarse en realizar de mecanismos de apoyo para los tramites de
Sistema DIF Tabasco. registros

11.DESCRIPCION DEL PUESTO _
[ DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo a la poblacidn en general de escasos recursos econdinicos para la tramitacion de la
expedicidn gratuita det acta de nacimiento de Ias personas nacidas en &l Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
I Lievar a cabo tramites ante el registro civil para exencién del pago 2 personas de escasos recursos
en la expedicidn de actas de nacimiento certificadas y/o c ia: de

i. Elaborar los oficios de solicitud de apoyo a otras entidades para Ia obtencion de actas en las
oficlalias del registro civil de otros Estados, en coordinacién con ef procurador (a), y Jas
procuradurias de otro Estado;

. Apoyar en los juicios de i 3
corsespondiente en coordinacidn con la Subdireccién Juridica de la direccidn;

V. Uevar un registro de los asentamientos realizados;

V. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;

vi. M ne infunnado a la Subdireccion de Proteccidn del Menor sobre tas acti

PERIODICAS:
I Realizar en coordinacién con la Subdireccién de Proteccién al Menor,
asentamiento a grupos vilnerables;
#.  Rendir su informe de actividades realizadas y actualizar la informacién de entrega — recepcién
correspondiente a su depafiamento;

ante (3 autoridad

idad lizadi

eventos masivos de

4

. Asistir a jos diversos cursos de capacitacion cuando le sean ¢ a recibirlo, enc
al bienestar laboral y crecimiento personal.
EVENTUALES:

. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsabie u organice, y a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

H.  Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asf como a las diferentes dreas de

n Dar seguimiento a las investigaciones de irabajo social, relacionadas con adultos mayores,

incapaces y menores;

V. Procurar gue las partes en conflicto resuelvan sus problemas,
permitiendo con ello armonizar {a integracién familiar;

V. Canalitar al Departatnento de Psicologia las solicitudes respectivas,
problemitica atendida;

VI Canalicar al centro de atencién a menores victimas e incapaces, agencias de ministerio poblico, dif
municpal, residencia del anciano, hospital psiquidtrica, centros asistenciales, etc, a la poblacién
atendida, dependiendo de Ja problemdtica presentada;

Vil.  Preservar y cuidar en todo momento los intereses superiores y derechos de la poblacion vulnerable,
a través de platicas conciliatorias entre ambas partes;

VIl Asesorar a las partes para la celebracién de convenios de pensién almenticia, guarda y custodia,
convivencia, y demas cuidados a gue los menores tienen derecho, con fa finalidad de resolver por ia
via conciliatoria 1a controversia familiar;

iX. Elaborar y firmar actas compromiso, convenias, en caso de asi convenirlo entre las partes en

manteniendo la objetividad,

relacionadas con la

confiicto;
X. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo,
Mantener informado a la Subdireccién de Proteccién al Menor sobre fas actividades realizadas.
PERIODICAS
[R Rendir su informe de Actividades y Actualizar la informacién de entrega — recepcion
cor di a su depart
i Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento p i .
EVENTUALES

Pasticipar 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 I3
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
[} Brindar apoyo para fa atencién de los usuarios de los servicios, asf como a las diferentes dreas de
trabzjo de esta churadurla, _
. fodas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencla por Id]
L Subdireccion de Proteccién al Menor.
14, ESPECIFICAS DEL PUESTO

[escotartpan: Licenciatura en. Derecho o estudios avanzados en el dmbito del
___} conocimientp del puesto.

CONOCIMIENTOS Y| En derecho penal, mercanti, CIVII Iaboral amparo, polltncas pubhcas

COMPETENCIAS  NECESARIAS | relaciones piblicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,

PARA OCUPAR EL PUESTO: _{ desarrollo humane. e

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con e puesto

Amplio nive! de relaciones puablicas, actitud positiva y de resolucién de |
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

| ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

sintesis, facilitador de grupos, hderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO . . [

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFiL DE PUESTO

trabajo de la Procuraduria; [ NOMBRE DEL PUESTO: o Jefe (a)del Depanamemu de Psicologia ]
W.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
Subdireccién de Proteccién al Menor, EL PUESTO: o
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia I
. ESPECIFICAS DEL PUESTO A QUIEN REPORTA: Subdirector (a} de Proteccion al Menor ]
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Derecho o estudios en el dmbito de los conocimientos A QUIEN SUPERWVIS, Dos PsicSlogos adscritos al deparlamenm R
dei puesto " . CONTACTOS INTERNOS o
CONOCIMIENTOS ¥ | En derecho penal, mercantil, civil, taboral, politicas publicas, relaciones CON: PARA:
COMPETENCIAS NECESARIAS | piblicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectos y desarroilo Subdirecciones y { La realizacién de las labores de integracién de valoraciones psico'dgicas
PARA OCUPAR EL PUESTO; humano. departamentos que integran
EXPERIENCIA: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. 13 Procuradurta, o

__CONTACTOS EXTERNOS

con: 7| pARA:
Areas que integran al Sistema | Para et dptimo desempefo de sus funciones.
LDIF Tabasco. ——— R

CION DEL PUESTO

___DESCRIPCION GENERAL
Progeamar y orientar fas “acciones necesarias para atender a la poblacién vulnerable, que requluan los |

integran la Procuraduria.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO Tt servicios psicologicos de fa Procuraduria

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Conciliacién R _

NUMERO DE PERSONAS | Uno _ . DESCAIPCION ESPECIFICA o

EN EL PUESTO: PERMANENTES: ) ) ] R

AREA DE ADSCRIPCION : | Procuradurfa de ia Defensa del Menor y Ia Familia [R Propgrclonar atencién psicolégica a Iqs menores y familiares de estos, que presenten problemas
- n emocionales con el propdsito de brindaries algunos elementos que coadyuven a superar los

A QUIEN REPORTA: Subdirector {8) de Proteccién al Menor confiictos existentes;

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna I . Uevar un expediente por cada persona y menor atendido e integrar los datos de cada sesién de

CONTACTOS INTERNOS trabajo;

CON: PARA: M. Brindar prioritariamente apoyo psicolgico a menores detectados por maltrato, asi como a los

Subdirecciones y | La realizacién de las tabores de conciliacién respecto a menores y aduitos familiares de éstos;

departamentos que | mayores victimas. - W.  Emitirinformes psicologicos solicitados por los asesores juridicos de la institucién;

V. Realizar las valoraciones psicoldgicas cuando sean solicitadas por diversas autoridades Judiciales,
Municipales, Estatales y Federales dentro de su jurisdiccion laboral

PERMANENTES:
L. Atender y orlentar a ja poblacién objelivo de este departamento, en problemas relaciodddos con la
integracidn familiar;
il. Canalizar al Departamento de Trabajo Social las solicitudes respectivas, relfacionadas con la
problemitica atendida;

Vi Realizar las valoraciones psicotogicas cuando sean solicitadas por el Departamento de Adopciones
CONTACTOS EXTERNOS _ de esta Procuraduria;
CON: PARA: VI Detectar y canalizar a aquellas personas 0 menofes que requieran otro nivel de atencidn
Areas que integran el | £l desempedo de sus propias funciones. especializada;
L Sistema DIF Tabasco. | Vil Orientar a los padres sobre fos elementos necesarios que apoyen I3 formacién de sus hijos,
concientizéndolos sobre la resp bilidad y obligaciones que tienen hacia ¢st0s;
'!:,DESCRIPCION DEL PUESTO . IX. Informar a su jefe inmediato o superior cuaiquier evento que suceda en fas diferentes areas de
DESCRIPCION GENERAL _ trabajo;
Proporcionar atencidn, orientacién y asesorfa juridica, para la solucién de conflictos de indole familiar o X.  Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean . do a recibirlo, enc d
relacionada con maltrato a menores incapaces y adultos mayores, coadyuvando a la integracidn familiar. ‘al bienestar laboral y crecimiento personat; _
DESCRIPCION ESPECIFICA Xl Mantener informado a a subdireccidn sobre las actividad izad S
PERIODICAS:

I En coordinacién con e} Departamento de Capacitacién, impartir platicas de prevencién ai maltrato

del menor;
il Llevar a cabo e implementar los programas de manejo de estrés traumitico en caso de nifds

maltratados y padres agresores, coordinados a través del Departamento de Capacitacidn;
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] Rendir su informe de Actividades y actualizar la informacidn de entrega - recepcion
cor di a su depar
117 Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal;
EVENTUALES:
L Asistir a las repniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de contingencia
o eventds, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la Procuraduria se le
asigne tareas en dicha contingencia o evento;

“L

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

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a} del Departamento de Atencién a la Mujer Victima de Violencia

NUMERO DE PERSONASEN | Uno

i Brindar apoyo para ia atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de EL PUESTO:
wabajo de la Procuradurla; , . AREA DE ADSCRIPCION : Procuradurla de Ia Defensa del Menor y 1a Familia
- ;‘::;:m:zu.;n:i ::::32; :u;e::o'.sean asignadas en el dmbito de su competencia por fa A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Proteccion al Menor
) - X - A QUIEN SUPERVISA: Un abogado
i ESPECIFICAS DEL PUESTO CONTACTOS INTERNDS
ESCOLARIDAD: Licencl en Pslcologf CON: PARA:
CONOCIMIENTOS Yy n f;laclonas humanas, relaciones publicas, procesos de cafidad Subdireccianes y | La reatizacién fie Iabor'es coordinadas para brindarle atencién de urgencia
COMPETENCIAS NECESARIAS evaluacion de proyecmsy'desarrollo humano. ‘ 4 departamentos que integran | a la mujer victima de violencia.
PARA OCUPAR EL PUESTO: ta procuraduria.
EXPERIENCIA: Un afo de experiéicia en actividades relacionadas con el puesto. CONTACTOS EXTERNOS

"ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habitidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesls, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (o) del Departanento de Capacitacién
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
ELPUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de Proteccidn al Menor
‘A QUIEN SUPERVISA: Secretaria y auniliar
CONTACI 05 INTEHNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | La capacitacion del personal.

y .
“T departamentos que integran
la procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS

‘CON: PARA:
Areas que integran el Sistema | La realizacién de actividades de capacitacion det personal o bien para
DIF Tabasco obtencién de los mismos ai interior de la PRODEMFA.

H. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DESCRIPCION GENERAL
VPu;gramar cursos de capacitacidn dirigidos a la poblacién objetivo del Sistema DIF Tabasco, orientados a
provenir 1a delincuencia, violencla familiar, educacién sexual y los derechos de los nifios incluyendo

maitrato a los menores y todas Has ci cias que provocan fa d acién famitiar
- DESCRIPCION ESPECIFICA ]
'PERMANENTES:
I.  Programar las actividades de capacitacion aplicando Jas técnicas e nstr correspondi
conforme a los diversos eventos en que participe la Procuraduria;
N, Solicitar y disear todo tipo de material didictico como ¢ | para los jes y/o

instructivos que serdn utilizados en los cursos de capacitacion y conferencias;

. Llevar el control del material y eguipo didactico existente, manejados por el departamento, as
como su funcionamiento dptimo;

V. Integrar el expedientie de cada curso con los documentos, solicitud det curso, ficha de inscripcién,
temarios, instructivos Jdel curso, evaluacién final de aslstencia;

V. Llevar un control estadistico y de andlisis de casos a través de la Subdireccion de Operatividad
Adrministrativa de la Procuraduria refacionados con violencia famitiar y maltrato a menores, para

4tica social familiar en coordinacidn con fa

generar gias que coady 3 la p
subdireccion;

VI.  Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;

Vil N informado a la Subdireccion de Proteccion del Menor_sobre las actividades realizad

PERIODICAS:
I.  Elaborar en coordinacion con la Subdireccién de Proteccidn al Menor, conferencias y platicas de

onentacién para la poblacion vuinerable del Sistema DIF Tabasco, en materia de prevencion de fa
deslntegracion famillar;

PARA:
La reallzacién de labores coordinadas para brindarie atencién de urgencia
a ja mujer victima de violencia.

CON:
Areas que integran el Sistema
DIF Tabasco.

1. DESCAIPCION DEL PUESTO

B DESCRIPCION GENERAL
Brindar la atencidn, orlentacion y asesoria jurldica, para dar la soluckdn a los conflictos de indole familiar o

relacionada con maltrato a las mujeres, coadyuvando a la integracion familiar.

DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
I Atender y oriemtar a las mujeres maltratadas objetivo de este médulo, en problemas de integracion
familiar;

. Enviar a los Departamentoes de Trabajo Social y Psicotogia las solicitudes mespectivas, relacionadas
con la problemdtica atendida;

. var t? alash de Trabajo Socla), retaclonadas coi mujeres imaltrsladas;

V. Procurar gque las partes en conflicto r ) sus pi iendo la objetividad,
permitiendo con ello armonizar la integracion familiar;

V. Canalizar a las diferentes dependencias y centros asistenciales a 1a poblacién atendida para recibir
el tratamiento médico, psicoldgico, social o juridico que requieran, dependiendo de la problemati
presentada;

VI Preservar y cuidar en todo los i y derechos de la poblacién vulnerable,
2 través de platicas conciliatorias entre ambas partes respetando los lineamientas establecidos en
1as leyes especiales de t de la violencia hacia las mujeres;

VIl Asesorar a las partes para la celebracidn de ¢ de pensién icia, guarda y custodia,
convivencia, y demds cuidados a que las mujeres tienen derecho, con la finalidad de resoiver por la
via conciliatoria la controversia familiar;

VL Elaborar y firmar actas compromiso, convenios, en caso de asi convenirio entre las partes en
conflicto;

IX.  Canalizar ante la agencia del Ministerio Piblico a las usuarias victimas de violencia para que
interpongan su denuncia y se soliciten las medidas de proteccion necesarias;

X.  Solicitar y canalizar para su ingreso a los refugios existentes a las mujeres victimas de violencia para
su resguardo provisional hasta en tanto se resuelva su situacion juridica;

Xt Llevar un controt diario de personas atendidas especificando su edad, lugar de residencia, agresor y
tipo de violencia {fisica, psicologica, sexual, econdmica, etc.);

Xil.  Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;

XM, Asistir a fos diversos cursos de capacitacidn cuando le sean ¢ do a recibirlo, enc dos al
bienestar laboral y creciniiento personal;

| Xiv._ Mantener informado a la Subdireccion de Proteccidn al Menor sobre las actividades reallzadas.
PERIODICAS:
t Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega - recepcién
corresps a su depar

in. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

al bienestar laboral y crecimiento personal;
EVENTUALES:

L. Asistir a 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 esta direccién se le
asignen tareas especificas;

W Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de esta Procuradurla;

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

1 Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de Jos servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de esta direccion;

il Todas aquellas funciones que e sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Proteccién al Menor.

I4. ESPECIFICAS DEL PUESTO

. Llevar a cabo cursos, conferencias y platicas programadas dirigidas a la pobiacién vulnerable; IH. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en e} dmbito de su competencia por la
i, Desarrollar, operar y evaluar periddicamente los prog que van enc dos a preservar los Subdireccion de Proteccion al Menor. i
derechos del menor; la mujer, la familia, adultos may en ¢ i6n con la i6n de
Proteccién al Menor; i, ESPECIFICAS DEL PUESTO
V. Rendir su informe de Actividades y actualizar ia informacion de entrega - recepcion .
i correspondiente a su departamento; e ' ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Derecho o estudios avanzados en el dmbito del
v Asistir a Jus diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminailos — conocimiento del pu.esto.
al bienestar laboral y crecimiento personal. CONOCIMIENTOS Y | En derecho penal, mercantil, civil, faboral, amparo, politicas pablicas,
EVENTUALES: T T - 0= comTTmTT T COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacion de proyectog
I Participar en fas reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de | PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, equidad de género.
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitadar de grupos, liderazgo, actitud de servicio,

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Sociologia, Desarrollo Humano, Psicologla o estudios NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) del Centro de Atencidn a la Mujer -
e avanzados en et dmbito del conocimiento del puesto. - NUMERO DE PERSONAS EN Uno

CONOCIMIENTOS M En refaciones humanas, relaciones publicas, procesos de calidad, EL PUESTO:

COMPETENCIAS NECESARIAS | .~ @ proyectos y desarrollo humano AREA DE ADSCRIPCION : Procuradurla de la Defensa del Menor y Ia Familia

PARA OCUPAR EL PUESTO: B . A QUIEN REPORTA:; Procurador {a) de la Defensa dei Menor y Ia Familia
EXPERIENCIA; Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto. ’ ‘A QUIEN SUPERVISA: Areas: médicas, psicologla, enfermeria

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones pblicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos. disoonibilidad cara trabaiar con tiemoos restringidos.
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CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
Diferentes  dreas de la | La realizacidn de labores coordinadas para brindarle atencién de urgencia
procuraduria a la mujer victima de violencia.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Diferentes dreas que integran | La realizacion de labores coordinadas para brindarle atencién de urgencia
el Sistema OIF Tabasco, | ala mujer victima de violencia

dependencias  estatales y
| organismos.

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

_ DESCRIPCION GENERAL
Brindar proteccién temporal a las muijeres y a sus menores hijos que son victimas de violencia familiar que
se encuentren en una situacion de riesgo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

—

PERMANENTES:

1 Brindar atencién inmediata de proteccion a las mujeres que sufren violencia por parte de sus
parejas, que corren peligro inminente en su integridad fisica o psicoldgica y que no cuentan con
otro lugar al cual acudir, brinddndoles proteccién y atencién interdisciplinaria {luridica,
Psicologica, Médica, Albergue y Trabajo Social), tratdndolas con dignidad y respeto a fin de
incentivar su autoestima;

il.  Prevenir y atender la violencia contra la mujer, asi como cualquier tipo d: dlscnmmaaén fuera ¥
dentro de su entorno familiar, protegiendo sus derechos h y sus hi des fi

. Focalizar 10s problemas de violencia familiar por medio de ta investigacién social, que nos permita
ofientar los programas y acciones en la aplicacion de la prevencién y disminucion de fa violencia
familiar;

v, Promover y ofrecer mayores servicios asistenciales a las personas s[z;eva{a la vivlencia domeéstica
con la participacion de todos los sectores de la poblacion;

V. Impulsar acciones orientadas a garantizar seguridad juridica, con plena imparticidn de justicia a
victimas de violencia familiar;

VI Informar a su jefe inmedialo o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo;
Vit Mantener informada a l2 Procuraduria de la Defensa de) Menor y {a Familia sobre las actividades
lizad,
PERIBOICAS:

. Fomentar los valores humanos en el micleo familiar y en el dmbito educativo para evitar el
incremento de los indices de violencia hacia tas inujeres, los niflos y nifias;

h. Prevenir y evitar en coordinacién con el Departamento de Capacitacién, Ja violencia en espacios
escotares y familiares, a través de Jos diversos programas institucionales y campaiias publicitarias;

ik Propiciar en coordinacién con el Departamento de Capacitacidn, la reflexion critica de la realidad
social con énfasis en Ia violencia y su impacto, incorporando una vision de género para impulsar fa
cultura de 1a equidad entre hombres y mujeres;

W, Rendir su informe de actividades y actualizar la informacién de Entrega - Recepcidn
correspondiente a su departamento;

V. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando fe sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar jaboral y crecimiento personal

EVENTUALES:

. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraoidinaiias, y apoyar en casos de
contingencia 0 eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

n Brindar apoya para la atencion de Jos usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de esta Procuradurla;

i  Todas aquehas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Procuraduria de Ja Defensa del Menor y la Familia. L e

1th. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

afines o esmdm enel ambno del conacimiento del puesto

CONOCIMIENTOS Y | En administracidn, politicas pahlicas, relaciones pubhcas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desarrollo econdmico y manejo de tecnologias de
comunicacién. o _
Tres aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia en el manejo de personal de 6 a 9 directos y 20 o més
indirectos.

"ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amiplio nivel de brzlraclone's"publicj;;aclilud positiva y de vesolucion de
3 conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

EXPERIENCIA:

OCUPAR EL PUESTO:
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

VNOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) det Mddulo de Atencién a Meno&e“s?ﬂ@an!es
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : | Procuraduria de I Defensa del Menor y 12 Familia ¢
A QUIEN REPORTA: . Procurador {a) de la Defensa del Menor y ia Familia
A QUIEN SUPERVISA: Promotores
: _ CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

Diferentes  4reas de fa | Mecanismos de atencién a los menores migrantes.
procuraduria,

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Diferentes dreas que integran | La realizacién de actividades para 13 proteccion y atencidn de menores
el Sistema DIf Tabasco, | migrantes.
dependencias  estatales y

-

oI

ti. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL :
Brindar resguardo temporal y atencidn integral a las niflas, nifios y adolescentes migrantes no
acompafiados, procurando su bienestar fisico y mental, reatizando acciones de prevencién y atencion a las
probiemiticas colaterales que se origina por cruzar Ia frontera en forma no documentada y sin la

compafiia de un familiar adulto.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
B Detesminar de conformidad con fas caracteristicas de cada caso, la prioridad de proporcionar los
siguientes servicios basicos: alimentacién, descanso, higiene y cambio de ropa.
0 informar de manera breve a las nifias, nifos y adolescentes cuil es el procedimiento a seguir en €l
albergue.
" Lievar a cabo Trabajo Social para conocer antecedentes generales, historia familiar y personaly en
general para identificas |a situacion del menor;
V. Realizar valoracién psicologica de forma directa con personal propio en las instalaciones del
modulo a los nifios, niflas y adolescentes no acompanados.
V. Realizar actividades lidicas, recreativas culturales, sociales y educativas para lograr el desarroito
integral de los menores que estén bajo resguardo;

vi Promover la participacién social en actividades asistenciales para los menores resguardados en el
médulo;
Vit Informar a su jefe inmedialo o superior cualquier evento que suceda en jas diferentes dreas de
trabajo;
il Mantener informado a la Procuraduria de la Defensa del Menor y 12 Familia sobre las actividades
{ realizadas. i
PERIODICAS:

[} impartis temas de orientacién y prevencidn de riesgos psicasociales, riegos sexuales, autoestima,
motivacién y desarrolto humano a fos nifos, niftas y adolescentes no acompadados;
I8 Rendir su informe de actindades y actualizar la informacién de entrega - recepcién
correspondiente a su subdireccidn;
UL Asistir a Jos diversos cursos de capacitation cuando le sean comismnado 3 recibirlo, encaminados

al bienesltar laboraly crecnmnen(a personal
EVENTUALES: -

b Generar acciones preventivas en las coinunidades aledadas a la estacién migratonia;

It Participar en 1as reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinasias, y apoyar en €asos de
contingencia o eventos, cuando el Sistemna DIF Tabasco sea responsable u organice, y a lea
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

. Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, ast como a las diferentes dreas de
trabajo de esta Procuraduria;
V. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émbito de su competencia por Ia
Piocuraduria de la Defensa del Menor y a familia.

i, ESPECIFICAS DEL PUESTO
€SCOLARIDAD:

Licenciatura en. Psicologia, administracién, derecho, Trabajo Social
. . __.___ |pedagogia, o estudios en el 3mbito de los conaci de! puesto. ~
CONOCIMIENTOS Y | En administracidn, politicas pablicas, relaciones publicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacion estratégica, control evaluacion de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrolio humano, desarrollo economico y manejo de tecnologia de
. |comunicacién.
Tres afios de enpeneuc:a en actividades relanonadas con el pueslo

experiencia en manejo de personal de 6 a 9 subordinados directos y 20 0

Lo o | mdsindirectos, —
ACTITUDES NECESARIAS PARA Amglio nivel de refaciones pu publlcas actitud posmva y [ de resolucion di de |
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar  con tiempos restringidos,
habilidad paia realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
| sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

FEXPERIENGIA,

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

FNOMBRE DEL PUEST! . Snbdnec(or (a) del. Albgrgue Temporal “Isabel de Ia Parra de Madraw
NUMERO DE PERSONAS EN uno

efensa de Menory a f

"7 | Procuraduria de Menor
VProcurador {a) de la Delensa del Menor y Ia Familia

Departamentos Técnico Operativo, Promotoria, de Asulenua Médnca y de
Enlace Administrativo ]

A
A QUIEN REPORTA

A QUIEN SUPERVISA:

. ___ CONTACTOSITERNOS
CON: [ PARA:

Diferentes  dreas de la | Regularizacion de la situacion Juridica de los menores en resguardo del
procuradurla Albergue
i o CDNTACTDS EXTERNOS e . ;

Con: PARA:

Diferentes areas que integran | La Atencién y proteccién de tos menores resguardados.
el Sistema DIF Tabasco,
dependencias  estatales y
Organismos.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Brindar pm(ecuén lempolal alos meno!es victimas de delilos, en situacion de abandono conflu.lo dao |
o peligro, relacionado con algun problema legat o familiar sin problema de calle o farmacodependencia. 7
DESCRIPCION ESPECIFICA :

DESCRIPGION GENeRAL -~ _l

PERMANENTES:

1 Recepcionar a todos aquelos menores en resgo que han sido puestos a su disposicion por

autoridad competente para ello, siempre y cuando no tengan problemas de’ calle o
fartnacodependencia;

). Brindar una atencién interdisciplinaria psicolégica, juridica, nutricional, médica que inciuya
actividades culturales, sociales, recreativas y educativas para lograr el desarroito integral de los
menores que estén bajo resguardo;

. Realizar trabajos de investigacion social para establecer las causas que originan la recepcidon de
menores en el Albergue, asi como para verificar la idoneidad de familiares para et egreso de los
menores;

V. Formular recomendaciones molivadas e investigaciones socioeconomicas de las caracteristicas
propias de cada menor a fin de que la permanencia de fos menores en el Albergue sea lo més breve
posible y que no se vean obstaculizados su derechos, desarrolio, atencién y educacibn;

V. EHaborar y desarrollar programas generales de medicina preventiva, asi como especificos de
alimentacion para los menores con problemas nutricionales;

Vi Atender de inmediato a jos menores que padezcan alguna enfermedad Y. €0 su caso, canalizarlos a
1as instituciones médicas respectivas;

Vil Llevar un registro actuatizado de ingresos y egiesos de menores, asi como de las personas y lugares
donde el menor es egresado;

VHL. Supervisar y evaluar los planes, programas y desempedo laboral, asi como profesional del personai
que el personal de cumplimiento de las disposiciones legales y programas de trabajo que rijan al

interior del Centro Asistencial;
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Realizas los trabajos sociales de seguimiento de post egreso de los menores a fin de verificar que se
encuentren en condiciones adecuadas e integrados 3l nucleo famibar;

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo y en los casos de viofaciones a las disposiciones que regulen la organizacién, fundamento y
facultades del Albergue, asi como ta conducta o hechos que pudieran ser constitutivos de defitos y
su comisién fuera imputable a su persona en el ejercicio y con motivo del desempefio de sus
funciones;

Mantener informado a Ia Procuraduria de 1a Defensa del Menor y 1a Familia sobre las actividades

realizadas - =

V.

V.

"PERIGDICAS:

EVENTUALES:

Promover ia participacion social en actividades asistenciales para fos menores del albergue;
Organizar y llevar a cabo eventos sociales, culturales, recreativas.y deportivos para lograr un

desarrolio integral de los menores;
Prog b las actividades det Albergue e informar a la Procuraduria sobre el avance

de metas, asi como los recursos financieros indispensables para la prestacion de servicios;

Rendir su informe de actividades y actualizar Ia informacién de entrega - recepcion,
correspondiente a la subdireccién;

Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bi laboral y crecimiento personal o

Presentar a |a Procuradurfa de fa Defensa del Menor, la Familia, proyectos y programas de trabajo

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

que se hayan elaborado;

Participar en las reuniones de lrabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea sesponsable u organice, y a la

Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

8rindar apoyo para la atencibn de los usuarios de fos servicios, asl como a las diferentes dreas de

trabajo de esta Procuraduria;

Todas aqueltas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por |a
_ Procuraduria de fa Defensa dei Menor y la Farnilia.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Psicologfa, administracidn, derecho o estudios en el
dmbito del conocimiento del puesto.

CONOCIMIENTOS Y | €n administracidn, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de

COMPETENCIAS  NECESARIAS | calldad, planeacién estratégica, control, evaluacion de proyectos,

PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desarrollo eranamica y manejo de tecnologias de

comunicacién.

EXPERIENCIA:

Tres aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia en manejo de persona) de 6 2 9 y 20 o mas indirectos.

| ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Amptio nivel de reiaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

v Constituir y desarrollar sistemas para el manejo y control de problemas cotidianos, que apoyen al
promotor a la solucion de estos, asimismo procedimientos sobre la adaptacién del menor en el

Centro;
V. Actualizar la informacion de entrega — recepcion correspondi a su depart.
Vi Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados
al bienestar taboral y crecimiento personal.
EVENTUALES:

t Participar en ias reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice;
H Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato io solicite;
. Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccién del Albergue Temporal Isabel de la Parra.

iH. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracidn, carreras afines o estudio en el dmbito
del conocimiento del puesto

CONOCIMIENTOS ¥ | En administracidn, pollticas publicas, relaciones pabiicas, procesos de

COMPETENCIAS  NECESARIAS | calidad, planeacién estratégica, control, evaluacién de proyectos,

desarrolio humano, desarrollo econdmico, manejo de tecnoiogfas de
comunicacién.

Un afio de experigncia en actividades relacionadas con el puesto.

Aimplic rivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
conflictos, disponibilidad para trabajar ton tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. B

PARA OCUPAR EL PUESTO:

| EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1, DATOS GENERALES DEL PUESTO

departamentos que integran
la procuraduria.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (3) Del Departamento de Promotoria
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : | Procuraduria de la Defensa del Menor y ta Familia
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a] del Albergue Temporal Isabel de Ja Parra de Madrazo
A QUIEN SUPERVISA: Promotores adscritos al departamento.
- CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
Subdirecciones y | La realizacién de labores coordinadas para brindarle atencion de calidad

a los menores en resguardo.

CONTACTOS EXTERNOS

e sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio. CON: PARA:
Areas que integran el Sistema | El desempefio de las funciones propias de su departamento.
PERFIL DE PUESTO OIF Tabasco.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO _ I1. DESCRIPCYON DEL PUESTO

EQ!VIBRE DEL PUESTO: lefﬁ (a) det Departamento Técnico Operative DESCRIPCION GENERAL
S:ijizgom PERSONAS EN Una Ser bie del culdado y ¢ ia de los , durante su estancia en ef Albergue Temporal.
AREA DE ADSCRIPCION: Procuraduria de la Defensa del Menor y 1a Familia PERMANENYES DESCRIPCION ESPECIFICA

: A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) del Albergue Temporal Isabel de la Parra de Madrazo Preparar a los nifids para la escuela, visitas hospitalarias o terapias;

Verificar gue los m tomen sus al adec y en orden,;
Supervisar la buena higiene y el arreglo personal de ios menores;
Lievar la ropa a la tavanderia diariamente en el caso del drea de escolares y maternales, en los
horarios asignados;
V. Verificar que las promotoras del drea de adolescentes supervisen el lavado de ropa de Jos menores ’
a su cargo realizan;
Supervisar la limpieza de los bafios y de los dormitorios de los nifios en el Aibergue Temporal;
Recibir a fos menores al regresar de la escuela, visita hospitalaria o terapia, procurando el bafio y
cambio de ropa;
Vil intervenir en tas situaciones de conflicto de los menores para evitar detesioro de su integridad
fisica yfo emocional;

x. Solicitar de manera oportuna al drea médica Ja atencion para los menores en caso de que se

observen o ellos reporten signos o sintomas de enfermedad;

Ninguna ll,
__ CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN SUPERVJSA:

"PARA:
La coordinacién de actividades propias de su drea relativas a labores del
personal y la atenci6n directa a los menores durante su estancia

CON:
Subdirecciones ¥
departamentos que integran
 |a procuraduria.

CONTACTOS EXTERNOS - ‘ "
PARA;

Ef desempehio de as funciones propias de su departamento.

‘CON:
Areas que integran el Sistema
DIE Yabasco.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

~ _ DESCRIPCION GENERAL : Subdiraccl . )
Orientar las diversas actividades de trabajo det equipo interdisciplinario, encaminados a atender de X Mantenerinformada ala ci6n del Albergue de todas las actividades realizad
_Mianera integral a los menores durante su estancia
e — . PERIGDICAS:
_ o DESCRIPCION ESPECIFICA | Rendir su informe de Actividades y actualizar la inforinacién de entrega - recepcidn
PERMANENTES: cor di a su depar

Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean ¢ do a recibislo, enc
__ al bienestar laboral y crecimiento personal. =
EVENTUALES

Conocer las actividades que realiza el personal que conforma el equipo técnico y operativo, .
Coordinar las actividades de las dreas médica, psicoldgica, trabajo social, pedagogia, Promatoria, ¥
juridica supervisando que dichos servicios se brinden con calidad y calidez;

il Supervisar que cada drea de trabajo bajo su cargo, integre un expediente sobre la materia para i Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
integrar el expediente (nico del menor; contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice;
V. Vigilar que se brinden todos los cuidados y atenciones gue los menores albergados requieran en H.  Apoyar alas diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

fodas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion del Atbergue Temporal Isabel de la Parra de Madrazo.

tanto se resuelve su situacién juridica; It
Vv verificar el desempeiio laboral del personal a su cargo,

|

VI, Dar el visto bueno para la entrega de material existente en el almacéa para uso de los menores;
Vii. Revisar el reporte diario de actividades del drea de Promotorla; 115, ESPECIFICAS DEL PUESTO
Vil Elaborar conjuntamente con las dreas técnicas los programas de orientacién sobre salud menta, ESCOLARIDAD: Licenciatura en Ciencias de la Educacidn, carreras afines o esludlo en el
. con base 3 la situacién presentada por cada menor; Ambito del conocimiento del puesto
X Autorizar los pases de salida del personal durante su horario de labores; 7 CONOCIMIENTOS Y | En administracin, relaciones humanas, procesos de calidad, planeacion
X. Vigilar y evaluar conjuntamente con las dreas das los p que se impl en COMPETENCIAS NECESARIAS | estratégica, control, evaluacion de proyectos, desarrollo humano y

beneficio de la poblacién atendida; PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo econdmico,

* Xi lnformar a su jefe inmediato o superior cuaiquier evento que suceda en las diferentes dreas de EXPERIENCIA: Un afo de experiendia en actividades relacionadas_con ot pues(o'
. xil (raba;o asm:lsmo d,eb::: ::»Z ::::;:::l::r:m:::s:;td&k:sr::\llzl;:s‘mslemules ‘ ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
‘Psmbmus- ergue soore OCUPAR EL PUESTO conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, maneju
- 4 de grupos de 20 o més menores, habilidad para realizar y conducic

1 Realizar el informe quincenal de las actividades del Albergue;
n Participar activamente en las reuniones del consejo técnico;
M. Diseflar ¢ implementar con las dreas a su cargo procedimienios para la deteccion de p
conductuales y trastornos psicologicos que pueden pre: 12 poblacidn di

trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo,
actitud de servicio,
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) Det Departamentu de Aslslencla Medua

NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION

|'A QUIEN REPOR
A QUIEN SUPERVISA:

Uno

Procuraduria de fa pefer\ga del Meni:r ¥ iavfrdunha o

Subdirector {a) del Albergue Temporai Isabel de la Parra de Madrazo )

Med:cos y enfermeras (os) adscnlos af depaslammento

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA;
Subdirecciones y | La realizacién de labores coordinadas para brindarles atencién de catidad
departamentos que integran | a los menores en resguardo.
1a procuraduria.

. _____ CONTACTOS EXTERNOS

con: PARA: -
Areas que integran el Sistema | La realizacién de labores coordinadas para brindarles atencién de calidad
DiF Yabasco. a los menores en resguardo.

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
| DESCRIPCION GENERAL

Ser responsable del cuidado y atencidn médica de Tos menores, durante su estancia en el Albeygue
lemporal

__ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTE.
I Realizar 1a revisién inicial medica de los inenores a su ingreso;
1l Integrar la parte medica del expedi anico de los en resguardo;
HI.  Soficitar y vigilar que 3 los renores se les realicen los estudios médicos necesarios;
. Prescribir tos medicamentos que fos menares requieran durante su estancia;
V. Suministrar a los imenores los medicamentos prescritos en las tormas y horarios indicados;

VI Hacer las canalizaciones medicas u hojas de referencia en caso de que los menores requieran
alencion especializada;
Vil Brindar atencién inédica inmediata ante cualquier eventualidad accidental o medica;
| VIt Mantener informada a la Subdireccion del Albergue Temporal de todas las actividades realizad

I PERIGDITAS:
1 Rendir su informe de Actividades y aclualizar la informacién de entrega - recepcion
correspondiente a su departamento;
in. Asistir 3 los diversos cursos de capacitacién cuando le sean ¢
al bienestar laboral y crecimiento personal. o o
EVENTUALES
Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
il. 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;
. Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competencia por fa
Subdireccion del Albergue Temporal isabel de la Parra de Madrazo B

do a recibirlo, e

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en: Crencus de la Salud con especialidad en pediatria

ESCOLARIDA

CONOCIMIENTOS Y| En "Medicina "General, *Feﬁdlalna relaciones humanas, planeacmn
COMPETENCIAS NECESARIAS [ estratégica, control, evaiuacién de proyectos, desarrollo humano y
_PARA OCUPAR EL PUESTO: __ | desarrolo econémico, i 5 N

Dos afios de experiencia en acnvldades relduona £
Ampllo nivel de relaciones publicas, Tactitud positiva y de resolu
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, manejo
de grupos de 20 o nas menores, habilidad para realizar y conducir
trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitados de grupos, Iideraxgo,J

actitud de servicio -

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO!

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ___ | Je o
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: o

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA

T TProcuraduria de la Defensa d‘;i‘VM;;:;r——y‘la Familia

Subduecmr (a) del Albergue Tempnral lsabel de Ia Parra de Madrazo

Secretarias auxiliares adscrito al deparlamen(u

L _CONTACTOS INTERNOS o 4

CON: PARA:
Subdirecciones y | La coordinacién de actividades propias de su drea relativas a labores
departamentos que integran | administrativas y del personal {
12 procuraduria, - e _
CONTACTOS EXTERNOS ]

con: PARA:

Areas que integran el Sistema | El dptimo de fio de las activided d ativas propias de!
DIF Talajfco. ] Albergue Tempural e e
11 DESCRIPCION DEL PUESTO L _ e

“"—‘ DESCRIPCION GENERAL
Administras con obj —"T‘v‘is_i;ﬁ;,m", bilidad entiempo y npo y forma los recursos en general I destinados
al Albergue
’ DESCRIPCION ESPECIFICA _
| PERMANENTES:

Cumplis con las politicas y procedimientos relacionados con la administracién de los recursos

humanos, materiales y financieros;

. Sollcxlar oporlnmmenle el suministro de los recursos materiales e insumos para la preparmbn Ye
do los proc: para su recepcion, almacenamienio y distaibucion;

sl Aplicar Ios conlsoles disedados para los recursos materiales asignados al Aibergue;

V. Realizar las compras o donaciones de ropa, calzado y blancos y supervisar su distribucion a la

poblacién beneficiada;

Elaborar el inventario de mobiliario y equipo de oficina, cocina, y otros activos, asi como su

<

actualizacion;
Vi. M estrecha ¢
opoftunamente sus requerimientos;

dinacidn con las demas dreas del Albergue, a fin de tramitar

VI Soliaitar con antiaipacicn, 10s equipamientos y abastos necesarios para su funcionalidad;

VHL. Controlar el material de existencia en almacen, asi como autorizar las salidas de mercancias;
iX. Informar a la Subdireccion del Aibergue Temporal de manera continua de los proyectos en tramite;
X. Informar con tiempo el proceso de las adquisiciones;
Xi. Solicitar y verificar et mant general del i

X1, Verificar el control de los insumos alimentarios para la elaboraclén del menl en conjunto con

nutaudn;
Xhh. Levar el control de fa asistentia y 1as inadencias taborales del personal;
X, Tramitar toda ta documentacidn que reguiera el Albergue;
XV. Supervisar el manienimiento de 13s unidades de transportes;
XVI. Programar las actividades de 1a | deria, cocing, i dencia, nulricion, vigilancia y choferes;
XVI. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo, asimismo deberé de proceder a realizar el apoyo al usuario de los servicios asistenciales;
XVitl._Realizar acciones para el funcionamiento del Albergue acorde con sus funciones.
PERIODICAS: .
] Elaborar conjuntamente con la Subdireccion del Albergue Temporal isabel de la Parra de Madrazo,
ia propuesta de! presupuesto del programa operativo anual;
H. Rendir su informe de Actividades y actualizar |a informacién de entrega - recepcion
correspondiente a su departamento;
L. Asistir a Ios diversos cursos de capaciiacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados

tar Jaboral y crecimiento persunal

EVENTUALES:
[} Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
L} Participar en las reuniones de trabajo urdinasias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DiF Tabasco sea responsable u organice;
1} Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdirecaidn del Albergue Temporal Isabel de la Parra de Madrazo

1ILESPECIFICAS DEL PUESTO

((scou\mm’o

Publica, Ecanumla o carreras afines o esludno en el émbno del
N _____| conocimiento del puesto

"CONOCIMIENTOS ¥ | En administracién, relaciones humanas procesos de calldad planeauén

COMPETENCIAS NECESARIAS | estiatégica, control, evaluacidn de proyectos, desarrolio humano,

PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo econdmico, planeacion y seguimiento presupuestal, control de

_inventarios y contabilidad basica,

Un afio d_e expenencna en actividades relacionadas con el puesm

| ACTITUDES NECESARIAS PARA | Ampllo nivel de refaciones publ!cas actitud positiva y de resolucién de

OCUPAR EL PUESTO: conllictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habikdad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
. ___|sintesis facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. J

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

[ NOMBRE DEL PUESTO: _ [ Subdirector (a) de la Casa Hogar

NOMERO DE PERSONAS €N | Uno
EL PUESTO:

" AREA DE ADSCRIPCION :

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

“Procuraduria de la Delensa del Menor ¥ Ia Familia k B . o

T Procurador (a) de ia a Defensa det Menor ylaFamilia
Depart de Suministros, P ia, de Mant
Administrativo

CONTACYOS INTERNOS

0y de Enlace |

coN: T PARA:

Diferentes  dreas de la | El debido seguwmiento de la situacion juridica de los mernores bajo

procuraduria.____ jcustodiadelSistema Dif Tabasco .
L CONTACTOS EXTERNOS _ e

con. PARA: T T

Diterentes dreas que integran | La debida atencidn y proteccién de los menores bajo custodia del Sistema
DIf  Tabasco, | Dif Tabasco.
estalates  y

el Sistema
dependencias
| organismos.

i, DESCR!PC!ON DEL PUESTO

__ DESCRIPCION GENERAL

Coordmar que se bnnden con calidad y calidez los servicios de hogar y educau n a los menore que por
diferentes inotivos se encuentren en situaciones de d estableciendo las condiciones gue

i e T o ey
cuadyuven a su desarralio integral; asimismo sustituir a la familia perdida o que aun teniéndola se
_encuentran incapacitados fisica, moral o mentalmente para ejercer fa patria potestad o custodia de eltos.

 DESCRIPGION ESPECIFICA

PERMANENTES
I Supervisar que se elaboren los estudios de trabajo sacial, medicina general, psicologia y pedagogia a
los menores de nuevo igreso;

0. Vigilar que el expediente de cada menor se establezca y/o actualice de acuerdo a Ias normas
oficiales emitidas por Ja Secretaria de Satud;

W Estar al pendiente que se e brinde al menor con dptima calidad y sentido humano los servicios,;

V. Coordinar acciones con la Procuraduria del Sistema DIf Tabasco, a través de la Subdirection
Juridica, para reahzar las aphicaciones legales correspondientes al ingreso del menor, asi como los
juicios civiles respecto a registros extemporaneos, adopaion, pérdida de la patria potestad, etc.;

V. Fungir come tutor de los menores en los casos que asi lo requieran;

Vi Analizar con el equipo técnico los casos especiales de conducia de los menores para/delermmar
conjuntamente e} tratamiento a seguir;

VIl Supervisar que sean aplicados eficientemente tos programas instituidos, asi como evaluarlos y
actualizarlos con la periodicidad necesaria;
Vil Estar al pendiente de }a participacion familiar en los procesos de reinstalacién del menor;

IX.  Supervisar que se realicen las actividades de seguimiento a los casos de post-egreso por adopcign,

reinstalacion familiar o edad reglamentaria;

X. Autorizar 13 compra de los materiales e instrumentos necesarios que no sean surtidos por

requisicion, con base a las normas establecidas por el Sistema DIf Tabasco;

Xl.  Mantener informada a la Procuraduria de la Defensa del Menor y |a Familia sobre las actividades
_____realizadas.
PERIODICAS:

. Analizar conjuntamente con Ias dreas corcespondientes el programa anual de aclividades,
1. Promover y Hevar a efecto la capacitacion, actualizacién, adiestramiento de los recursos humanos,
con base a las necesidades o especialidades de cada irea;
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1 Elaborar anualmente la propuesta del programa operativo anual {gasto de inversién);

1\ Rendsr su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega — recepcion,
correspondiente a la subdireccién;

V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados
_al bienestar laboral y crecimiento personal, _ o 1

EVENYUALES

i Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando la Procuradutia se lo solicite;

[} Participar en las reuniones de trabajo osdinarias y/o extraordinanas, y apoyar en asos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y;

. Todas aquellas funciones que le asigne 1a Procuraduria de la Defensa del Menor y la Famiha. o

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Psicologla,AAbogado, Ciencias de'aiiiducacién, carreras

[EVENTUALES:

EXPERIENCIA:

t Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingentia o evenlos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a Casa
Hogar se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

Il _Todas aquelias funciones que le asignen Ia Subdireccidn de fa Casa Hogar.

Ill ESPEC‘HCAS DEL PUESTO

[ ESCOLARIDAD: ticenciatura  en:  Administracién  de . Empresas, Adminisuacnc‘n,_r
Administracion Piblica, Contaduria Publica, Economia o carreras afines o

estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos der
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacion estratégica, evaluacion de proyectos, desarrolio
PARA OCUPAR EL PUESTO: ‘humano, desarrollo econémico, manejo de tecnologia de comunicacién.

Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

o afines o dios en el dmbito de los conoc del puesto.

‘CONOCIMIENTOS "7y | Administracién general, planeacidn y control de actividades, conceptos
COMPETENCIAS  NECESARIAS | de calidad y metodologia de soluciones de problemas en equipo,
PARA OCUPAR EL PUESTO: gestion  administrativa, disefio de sistemas y procedimientos
P R
05.
Un afio de actividades relacionadas con el puesto, asi como el manejo

[ EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA [ Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajos en equipo, capacidad de
sintesis, facilitadot de grupo, lid actitud de servicio.

18

L de personal de 2 a 10 subordinados directos, .
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud positiva y de conflictos, dlspombnhdad para
OCUPAR EL PUESTO: trabajas con tiempos restringido, integridad Psicologia y emocional,
habilidad para realizar y conducic trabajo en equipo, enfoque de
_aprendizaje continuo, facilitador de grupos y actitud de sefvicio

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO B
| lefe (a) det Departamento de Sumis
MERO DE PERSONAS EN unc

ELPUESTO: B L i
AREAEEIE)&#IPC!ON Wrocuradurh de la Defensa det Menor y la Ft_m_\ﬁ_7 I
AQUIENREPORTA: | Subdirector (a) de Casa Hogar
B Areas de recursos, financieros y materiales adscrilos al Deparlamen(o de
A QUIEN SUPERVISA: ] Suministros -

- - CONTACTOS INTERNOS

T0N7> T PARA:

Subdirecciones y | Supervisar que la tramitologia sea la correcta en las distintas dreas para el

departamentos que integran abastecimiento de suministros.

la Procuraduria.

con: ]

Areas que integran el Sistema
DtF Tabasco. . e e 77 o

€1 optimo desempeno de las funciones de su departamento.

n DESCR!PCIM&_PU;ES!E, e o
- DESCRIPCIONGENERAL |
_VigiI}r y bronﬁove;:l buen uso de los insumos alimentarios, proporcionados a fa Casa Hogar, asl como
de estos do como base el menu elaborado y de acuerdo al

gestionar jos req
nimero de poblacién. .

 DESCRIPCION ESPECIFICA

"PERMANENTES:
Hecibis y pesar todos los suministros y materias primas, que son suministrados para fa preparacion

de los alimentos;
Recepcionar las biticoras y notas de remision semanalmente pars que sean colejadas con fas

facturas que se tramitan para pago; para determinar la congruencia en ambos documentos;

Checar a través del contra recibo 1a cantidad y buen estado de las materias primas para la
preparacion de los alimentos, 10s cuales de no cumplir con estos requisitos, no serdn recibidos;

V. Asignar la matersia prima que va a ser utilizada en la etaboracion del menu del dia, de acuerdo a la
programacion establecida;

Aplicar y supervisar las normas de segusidad e higiene en la preparacion de los alimentos;
Supervisar gue 10 alimentos se sirvan en 10s horarios establecidos;

Elaborar las solicitudes de abastecimiento, con base a la lists de necesidades de la Casa Hogar y
turnarlas para su tramite correspondients;

ViIl. Verificar que fos menores con alergias alimentarias reciban alimentos que no pongan en riesgo su

£ <

Vi

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO o

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (3} del Departamento de Pedag

NUMERDO DE PERSONAS EN Uno

| EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
A QUIEN REPORTA Subdirector {a) de Casa Hogar
A QUIEN SUPERVISA Pedagogos
. CONTACTOS INTERNOS
Con: T PARA:
Subdirecciones y | El adecuado ejescicio de sus funciones y la debida atencién pedagégica

departamentos que integran | de los menores durante su estancia.
la procuraduria.

.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Aceas que integran ef Sistema | La atencldn y seguimients de los asuntos escolares de los menores en
DIF Tabasco. custodia de Casa Hogar.

DESCRIPCION GENERAL

{ PERMANENTES:

salud;

=

Informar al Departaimento de Suministros, los sobrantes y/o faltantes de materia prima;
Vigilar y conservar el equipo, instalaciones, enseres y utensilios de cocina, para que estén en

X
optirnas condiciones de higiene y funcionamientg;

XI. Supervisar que el espacio de la cocina se encuentre en buenas condiciones de limpieza y
amtientacion;

Xit. Soliciar al Dep: de Enlace A 13 adquisicidn de herramientas, vajiitas y (odé

tipo de utensiios de cocina;
Xth. Vigilar e} éptimo aprovechamiento y conservacidn adecuada de agueilos articulos con carécter
perecedero; .
XIV. Apoyar en la preparacion y distribucidn de mends a utilizarse en fechas especiales;
XV. Establecer las condiciones de almacenamiento en 1a cocina par que 10s insumos y malerias primas
se encuentren en dptimas condiciones;
Supervisar la higiene personal y promover el adecuado uso det uniforme y de la indumentaria
correcta en las cocineras;
XVII. Informar a la subdireccién sobre las actividades realizadas;
XVHi. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes sreas de

x
<

trabajo;
XiX. Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de |0s servicios, ash como a las diferentes dreas de
trabajo de Casa Hogar;
XX. Realizar su servicio con eficiencia y calidez, ofreciendo una atencién de calidad. : .
P(ROODICAS

Elaborar los calendarios de compra mensuat para la Casa Hogar, para que los insumos sean
surtidos en las fechas indicadas y poder llevar ¢l control de las entradas y salidas de todos los

articulos;
R Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion ce entrega - recepcion
cor di a su dep.

do a recibirio, enc

H. Asnsm a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean
at bienestar {aboral y crecimiento personal.

L XIL_Participar en ia aplicacidn dei programa de estimulacion p , @ los

Promover a través de actividades pedagdgicas, el desarrollo educativo de los menores.

_ DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Evaluar el conocimiento académico de fos menores de nuevo ingreso y determinar et grado escolar
en el cual se han de ubicar;

It. Participar en forma coordinada con Trabajo Social, en las juntas de padres de familias v en todos
aquellos eventos culturales que organicen las instituciones educativas, donde estén inscritos jos
menores;

. Apoyar a los menores en sus lareas escolares, a la explicacion de temas de dificil aprendizaje e
investigaciones;

W. Brindar terapias de aprendizaje y apoyo pedagdgico individual a tos menores con deficiencia o en su
caso canalizario a Centros de tducacién Especial o Centro Psicopedagdgicos;

V. Establecer comunicacién con el Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, para que los
menores que no puedan incorporarse al sistema educativo normal, concuyan su educacion
primaria, secundaria y/0 preparatoria en el sistema abierto;

VL. Realizar acciones con promolores y trabajo social para procurar 1a puntual asistencia de los
menores a sus actividades escolares y convocar al aprovechamiento de estos en sus respectivas
escuelas; ’

Vii. Apoyo pedagdgico a los nifios que no asisten a ninguna escuela;

Vill. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de
trabajo;

X. Brindar apoyo para |3 atencién de 1os usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de Casa Hogar;

X, Participar en las sesiones de andlisis de casos para
menores;

XI. Proporcionar capacitacién al personal promotor, sobre temas de estimulacibn temprana y
desarrollo del nifio;

diagndsticos y tr i de los

de las dreas
materpales y lactancia, y evaluar los resultados; ’ ‘

XML Supervisar las actividades de talleres artisticos, culturates, manualidades y de capacitacion para el

trabajo;

XIV. Programas en coordinacién con Promotoria, las actividades educativas en ia que participen Iof

menores, dentro y fuera de Casa Hogar;

XV. Elaborar jos informes que le sean requeridos por ta Titular de Casa Hogar;

XVI. Turnar al drea de trabajo social la informacién pedagogica que serd integrada al expedrenle general

del menor, asl como elaborar informe de las actividades realizadas en el area;
XViI. Todas aquellas funciones que le asignen la Subdireccién de la Casa Hogar.
[ XViit. Participas en las sesiones de anéiisis de casos, convocadas por el drea de asesorfa técnica.
| PERIODICAS:
i Realizar en forma coordinada con lrabajo social, los tramites de preinscripciones e inscripciones
escolares;

I Evatuar periddicamente el nivel de aprovechamiento escolar de los menoies y delermmar fas
medidas correctivas en caso de retraso;

. Programar conjuntamente con las sreas de psicologia, drea médica, trabajo social, promotores y
8rupos voluntarios, actividades educativas internas y externas (periddicos murales, exposiciones,
festivales, salidas recreativas y culturales) para elevar el nivel sociocultural det menor;

V. Coordinar y realizar programas de eventos especiales {€E} Nifio y la mar, Dia de) Nifo, de la Madre,
la Familia, de Muertos, Campaha Contra el Tabaquismo);

V. Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega — recepcion /
. !

[ a sudep: »
Vi.  Distribucion de Gtiles escolares a nifios de todos los niveles, al inicio y durante el ciclo tscolar, ’
VIl Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionad a recibiro, d

_al bi laboral v cl
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EVENTUALES:
% Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de

contingencia o eventos, cuando e! Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a esta
Coordinacién se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

. Adqguisicion de material imprevisto para tareas de los Nifios que asisten a {Preescolar, Primaria,
Secundaria Preparatoria);

H).ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Pedagogla, Psicologia, Ciencias de la Educacion, carreras
afines o estudios en e dmbito de los conoci del puesto.

CONOCIMIENTOS Y | Ciencias de la educacién, manejo de grupos de nifios mayores a 20
COMPETENCIAS NECESARIAS | asistentes, conocimiento en pedagogia, en las 4reas de educacidn
PARA OCUPAR EL PUESTO: especial

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Buenas relaciones interpersonales, amplio nivel de relaciones pablicas,
OCUPAR EL PUESTO: actitud positiva para 1a realizacion de actividades, realizacion de trabajos
en equipo, di d de tiempo y valores morales, actitud

de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMB;E RE DEL PUESTO: _ Jefe {a) del Depar?a?nén(o de N -
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
£LPUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : [ Procuraduria de la Defensa de) Menor y fa Familia -
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Casa Hogar B
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna

o CONTACTOS INTERNOS

fcon PARA: -
Subdirecciones y | Lacorrecta ejecucién de sus actividades.
departamentos que integran
fa p {
. __CONTACTOS EXTERNOS

CON; - PARA: T
Areas que integran el Sistema | El 6ptimo desempeiio de las funciones prapias de su departamento.
DIf Tabasco.

W. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Supervlsar el manlemmlenta para mantener en buen estado Jas dreas verdes de Casa Hogar.
DESCRIPCION ESPECIFICA S

PERMANENTES:

. Supervisar el chapeo, deshierbe, podar y regar las plantas y dreas verdes;

. Supervisar que se realice el pintado de los arriates y muros de jardines y mantenimiento en general;
NI, Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo;
V. Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la Procuraduria;
V. Checar que se realice la aplicacién de insecticidas y plaguicidas en las dreas verdes, siguiendo las
instrucciones de seguridad adecuada, asi como abonar las planias;
Solicitar y supervisar que se realicen los trabajos de plomeria, pintura y electricidad, en las
diferentes dreas cuando sea requerido de! Centro;
Supervisar la Siembra de las plantas adquiridas en los lugares que se requieran, y resembrar las

VI

Vil

areas verdes en general;
VIlI. Supervisar que se recolecte 13 basura y sea trasladada al lugar adecuado para su transportacién;

1X. Todas aquellas funciones gue le asignen la Subdireccion de la Casa Hogar.
___X.Soicitar los materiales y herramientas necesarias para el d A0 de sus actividads o
PERIODICAS: -
. Realizar su informe de actividades y actualizar la informacién de entrega - recepcién
correspondiente a su departamento;
It Asistir 3 los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personai. . . =

EVENTUALES:
I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en (asos de

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a esta

Coordinacién se le asignen tareas en dicha c ia 0 evento; ]

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

con: PARA:
Areas que integran el Sistema | E} optimo desempefio de las funciones propias de su departamento
Dif Tabasco. . —

Ii. DESCRIPCION DEL PUESTO . U O
[ DESCRIPCION GENERAL
Administrar con ob, i Vision, respa bilidad, tiempo y forma ios recursos en general oestinados a

fa Casa Hogar.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
1. Cumplir con fas politicas y procedimientos relacionados con la administracion de Jos recursos
humanos, materiales y financieros;
. Solicitar oportunamente el suministro de los recursos materiales e insutnos para |la preparacién de
alimentos, di do Jos procedi 0s para su recepcion, almacenamiento y distribucién;
. Aplicar los controles disefiados para los recursos materiales asignados a Casa Hogar;
V. Coordinar las compras o donaciones de ropa, calzado y blancos y supervisar su distribucidn a la
pobiacién beneficiada;
V. tlaborar el inventario de mobiliario y equipo de oficina, cocina, y otros activos, asi como su
actualizacion;
Vi, Mantener estrecha coordinacion con las demas areas de Casa Hogar, 2
oportunamente sus requeriniientos;
V. Solicitar con anticipacién, los equipamientos y abastos necesarios para su funcionalidad;
i Controlat et matenal de existencia en almacén, asi como autorizar fas salidas de mercancias;
X Informar a la Titular de Casa Hogar de manera continua de Ios proyectos en traniite;
X inforimar con tiempo el proceso de 1as adquisiciones;
X1 Vesificar el control de los insumos alimentarios para Ia elaboracién del mend en tonjunto con

fin de tramitar

nutricién;
xH Llevar el control de la asistencia y las incidencias laborales del personal;
X Tramitar toda la documentacidn que requiera Casa Hogar;
XiV.  Superwisar el mantenimiento de las unidades de transportes;
XV, Programar las actividades de 13 derfa, cocina, dencia, nutricidn, vigilancia y choferes;
XVI.  Informdr o su jefe inmediato v superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo, asimismo deberd de proceder a realizar el apoyo al usudrio de los servicios asistenciales;
XVt Todas uyuelias funciones que le asigne la Subdireccidn de Casa Hogar.
KVili.  Realizar acciones para &l funcionamiento d Asistencial acorde con sus funciones.
| PERIGDICAS:
| Etaborar conjuntamente con la Titular de Casa Hogar, la propuesta del presupuesto del Programa
Operative Anual;
(3 Solicitar y veriticar el mantenimiento general del inmueble;
in. Rendir su informe de actividades y actualizar la informacién de Entrega
correspondiente a su deparlamento;
W Asistir 3 los diversus cursos de capacitacidon cuando te sean coniisionado a recibirlo, encanmmados
al bienestar labural y credimiento personai i

Recepcidn

| EVENTUALES:
' Paiticipar en las reuniones de irabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencla o eventos, cuando el Sisterna Dif Tabasco sea responsable u oiganice;
_Apoya: 1dy su jete inmediato o superior jo solici

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licendiatura en: n: Adnvinistiacion de Emp!esas Admmlslra(xén Contaduria |
Pablica, Economia 0 carreras afines estudio avanzados en el 4mbito del

conociniento det puesto

CONOCIMIENTOS Y{En adnumsuaubn yelacmna;@]'nanas procesos de cahua
COMPETENCIAS NECESARIAS | estratégica, control, evatuacion de proyectos, desarrollo humano,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo econdinico, planeacion y seguimiento presupuestal, control de
inventarios y contabilidad basica.

Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

plane

'EXPERIENCIA

ACTITUDES NECESAR!AS PARA Ampl-o nivel de rclnuones piblicas, ectitud positiva y de resolucidn d=
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para reahnzar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitagor de grupos, liderazgu, actitud de servicio. .

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdueclor (a) del

NUMEROQ DE PERSONAS EN
| EL PUESTO:

uno

1 Procuraduna de la De!ensa del Menur ry Ia Familia_
[ Procurador (a) de |a Defensa del Menor y 1a Famitia

ESCOLARIDAD: Técnico en Plomeria, Mantenimiento Industrial o carreras- afines” o] Departamento de Suministros y de Asistencia P§|cologicj
estudios en el 3mbito de Jos conocimientos del puesto. | - CONTACTOS INTERNOS
CONOCIMIENTOS ¥ : T Teara T
COMPETENCIAS NECESARIAS | Jardineria y mantenimiento en general { Diferentes  dieas de la | Lievar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacion Objetivo
PARA OCUPAR EL PUESTO: - procuraduria. de! Centio de Atencién a Menores y Adolescentes. ]
EXPERIENCIA: Un afto de expeﬂgnrcna en actividades relacionadas con el puesto. - __ CONTACTOSEXTERNOS o
'ACTITUDES NECESARIAS PARA | Buenas relaciones interpersonales, actitud positiva para la realicacion de CON: : PARA:
OCUPAR EL PUESTO: actividades, realizacion de trabajos en equipo, ibitidad de tiempo y Diferentes areas que | Realizar acciones Conjuntas para la rehabilitacién de los casos de menores
excelentes valores maorales, actitud de servicio, N integran ¢l Sistema . DIF | con problemas de calle y en la Calle.
Tabasco, dependencias
PERFIL DE PUESTO estatales y organi 1 o b
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO . 1I. DESCRIPCION DEL PUESTO ‘,_M:_‘ _
[ NomBRE DEL PUESTO: Jefe () Del Departamento de Enlace Administrativo DESCRIPCION GE} GEh_lE;AAJI
Brindar 3 los menores y adolescentes tabasquefos un espacio de espamm»eu(o recreacién y educacion

NUMERO DE PERSONAS EN Uno

EL PUESTO: . e
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de 1a Defensa dei Menor y la Familia _
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) de Casa Hogar . ,

;{ Q_\;E;—SUPERVISA: Secretaria y auniliares. . T T
- — 'CONTACTOS INTERNOS - -
con: PARA:

Subdirecciones ¥ | La coordinacién de actividades propias de su drea relativas a labores

deparlainentos que integran | administrativas y de) personal

que apoye 3 su desarrollo integral en las diferentes formas como: educativas, cullurales, deportivas y
atencién psicologica que les permitan enfremarse a jos factores sociales adversos, fortaleciendo. Su

desarroblo, sus vinculos familiares y sociales.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
. Supervisar que se proporcionen a los atencién psi
alimentacion, hospedaje, asi como actividades recreativas, deportivas, culturales y talieres;
" Desarrollar y aplicar el Programa de Onentacion y Prevencion de la Farmacodependencia;
#h. Vigilar la apertura del expediente general por cada menor atendido;

iogica, medica, trabajo social,

la procuraduria,
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Promover la rehabilitacion de los casos menos graves de menores Con problemas de

Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO

W
farmacodependencia; .

V. | progi que coady al desarrollo fisico, mental y social de los menores
atendidos en el Centro; )

V. Mantener estrecha comunicacidn con la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, para
tratar los asuntos de cardcter juridico que se generen en [a atencién de los menores;

Vil Programar los resultados financieros indispensables para l2 prestacidn de los servicios;
Vil informar a las diferentes autoridades sobre las metas alcanzadss dentro del programa que se
implementa en este Centro Asistencial;

X, fodas aqueltas funciones que le asignes la Procuraduria de 1a Defensa det Menor y la Familia;

X Apegarse 3 las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Procuraduria de la Defensa
del Menor y la Familia,

PERIODICAS: _ ]

). Promover la difusidn y la defensa de fos derechos de los niftos en situacion de calle y en la calle, asi

como las disposiciones normativas relacionadas con elios, con et fin de propiciar su efectiva
aphcacion;

Il Promover la implementacién de convenios con instituciones educativas y de capacitacin laboral,
que permitan proporcionar a los menores mejores opciones educativas y de trabajo;

. Fomentar la investigacidn de las diversas metodologias y modelos dg atencién con Jos nifios que
carecen de habitacidn cierta y viven en la calle, elaborando una evaluacién de los resultados que
permitan identificar cudles son los mas efectivos para su respectiva aplicacion;

V.  Rendir su informe de aclividades y actualizar la informacidn de entrega - recepcidn
correspondi a la subdireccion. o

EVENTUALES:

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o evenlos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice;

Apoyar a las diversas dreas de lrabajo de la Procuraduria cuando asi se le solicite;

Asistir 3 los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bienestar Iahoralwclmlemo pessonal; ~ o

Licenciatura en: Psicologla, Derecho, chiologla, estudios en el dmbito

ESCOLARIDAD:
_______}deos conocimientos del puesto
CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién general, planeacién y control de acth
COMPETENCIAS  NECESARIAS | de calidad y metodologia de solucion de problemas en equlpo, gestién
PARA OCUPAR EL PUESTO: administrativa, diseho de sistema y procedi os ivos;

manejo de Microsoft Office nivel usuario

‘EXPERIENCIA:

"ACTITUDES NECESARIAS PARA | Buenas relaciones interpersonales, amplio nivel de relaciones publicas,
OCUPAR EL PUESTO:

Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, ast
como manejo de personal de 2 a 10 subordinados directos

aclitud positiva para la realizacidn de actividades, realizacion de
trabajos en equipo, disponibilidad de tiempo y excelentes valores
morales, actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO

[ 1. DATOS GENERALES DEL
PUESTONOMBRE DEL
PUESTO:

"NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION

Jefe (a) del Departamento de Suministros

" [une

Procuradurla de la Defensa del Menof y la Familia

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Subdirector {a) del Centro de Atencidn a Menores y Adolescentes

Aleas de recursos financieros y malenales adscritos al departamento

CON:
Subdirecciones
departamentos que integran | abastecimiento de suministros.

§ CONYACTOS INTERNOS — :

TTTPARA:
y | Supervisar que la tramitologia sea la correcta en las distintas dreas para e!

la procuraduria. —_—

coN: “PARA:
Areas que integran el Sistemna | Establecer la entrega de los insumos alimentarios y suministren
DiF Tabasco. aport en la cantidad y calidad solicitada

CONTACTOS EXTERNOS

7/
Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo;
XVIi. Realizar su servicio con eficlencia y calidez, ofreciendo una atencién de calidad;
XVil. Todas aquelas funciones que le asignen la Subdireccién del CAIMA;
i

XV

XiX._A idad

| informado al Subdirector det CAIMA de las acti T
PERIODICAS:

l Elaborar lus calendarios de compra mensual para ef Centro de Atencién a Menores y Adolescentes,
para que I0s insumos sean surtidos en las fechas indicadas y poder Hewar el control de las entragas

y salidas de rodos Jos articulos;
i Rendir su informe de actividades y actualizar la informacidon de entrega - recepcion

correspondi a su depar|
ik Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados
al bi laboral y crecimiento personal.
EVENTUALES:

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en tasos 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.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Tiicenciatura en:  Administracién  de  E P .
Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia o carreras afines,
_| estudios dos en el dmbito de fos ¢ imi del puesto,

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de

COMPETENCIAS NECESARIAS " N N )

PARA OCUPAR EL PUESTO: calidad, planeacidn estratégica, evaluacion de proyectos, desarrollo
. humano, desarrollo econdmico, manejo de tecnologia de comunicacion!

Administracion,

EXPERIENCIA: Un afio de ia en actividades selacionadas con el puesto,

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Buenas relaciones interpersonales, amplio nivel de relaciones publicas,
OCUPAR EL PUESTO: actitud positiva para la realizacién de actividades, realizacion de trabajos
en equipo, disponibilidad de tiempo y excelentes valores morales, actitud
de servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: iefe (a) del Departamento de Asistencia Psicolégica.

NUMERO DE PERSONAS EN

| L pUESTO: uno
AREA DE ADSCRIPCION : Procuraduria de la Defensa dei Menor y la Familia
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) dei Centro de Atencidn a Menores y Adolescentes.
A QUIEN SUPERVISA: Psicdlogos adscritos al depar .
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones vy | La optima atencién psicoldgica de los menores ingresados al CAIMA.

departamentos que integran
la procuraduria

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA;
Areas que integran el Sistema | El 6ptimo desempefo de Jas funciones propias de su departamento.
DIF Tabasco.

it. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Propiciar mediante acciones psicolégicas el desarrollo intelectual, social y afectivo de los menores
atendidos en el CAIMA, asi como evaluar las condiciones psiquicas de la poblacién de nuevo ingreso y
determinar el tratamiento a seguir.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

nglal y pron;)over el buen uso de los insumos alimentarios, proporcionados al Centro de Atencién ln(cgnl;‘

a Menoresy Adolescentes, asi como g
meny elaborado y de acuerdo al numero de poblac:én

d

(! ios fi de estos i como base el

DESCRIPCION ESPECIFICA

Vv

vik
Vil

>

X|

XN.
X

XV,

Xxv.

PERMANENTES:

. Verificar 4 través dei conira recibo la cantidad y buen estado de las materias primas para la

. Supervisar que los alimentos se sirvan en Jos horarios establecidos;

T
Recibir y pesar todos los suministros y materias primas, que son sumiinistrados para Ja preparacion
de los alimentos;

preparacién de los alimentos, los cuates de no cumplir con eslos requisitos, no serdn recibidos;
Asignar la materia prima que va a ser wlilizada en 1a elaboracién del mend del dia, de acuerdo a la

programacién establecida;
Aplicar y supervisar las normas de seguridad e higiene en la preparacion de los alimentos;

Verificar que los menores con alergias alimentarias reciban alimentos que no pongan en riesgo su

PERMANENTES
Programar y orientar ias acciones necesarias para atender y vigilar Ja saiud mental de los menores
que ingresan, asimismo de ia poblacidn existente;
H. Establecer un diagndstico psicol6gica al ingreso del menor y determinar el tratamiento a segulr en
caso de requeriese;

N.  Elaborar un reporte de acuerdo 2 las terapias realizadas al menor espenﬂcandn sus objetivos,
duracion logros alcanzados observaciones y sugerencias;

V. Establecer a nivel terapia una evaluacién y comparacién de los datos del Psicodiagnostico del menor
atendido, con el objeto de obtener confiabitidad ge_lmnco y del tipo de (erapla
implementada;

V. Elaborary aplicar programas orientados a favorecer el desarrolio de los menores, considerando sus
caracteristicas y necesidades particulares;

VI Hacer recorridos diario, con 1a finatidad de captar las nec
que sean propias del drea;

Vil Analizar el rendimiento escolar de cada menor en coordinacién con el &rea de pedagogla;
Vit Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento gue suceda en las diferentes dreas de
trabajo; .

IX.  Por cada menor dido abrir un di clinico, y actualizarlo con los datos de las sesiones de
trabajo;

X.  Realizar y aplicar programas de modificacién de conducta de cada nifio, su control de esfinteres,
adaptacion y estimulacion multiple temprana;

Xl Atender problemas de Inadaptacién que puedan p los que ingl
implementando las medidas necesarias para su ambientacion;

e inquietudes de fos

salud,

" al drea admi iva, los sob v/o fa de materia prima; - XH. Manxgner comunicacién estrecha con los promotores para coordinar el acceso de los‘menores a
Vigilar y conservar el equipo, instalaciones, enseres y utensilios de coclna, para que estén en terapia;
optimas condiciones de higiene y funcionamiento; Xill.  Todas aquellas funciones que le asignen la Subdireccion del Centro de Atencién a Menores y
Supervisar que e espacio de 13 cocina se encuentre en buenas condiciones de hmpun y Adolescentes.
ambientadion; XV, Mantener informado al Subdirector del Centro de Atencidn a Menores y Adolescentes de Ias

. Solicitar al drea administrativa, la adquisicién de herramientas, vajillas y todo tipo de ios de actividades realizad:

cocina; pzmdmas

Vigilar el 6ptimo aprovechamiento y conservacin adecuada de aguellos articulos con cardcter
perecedero;

Apoyai en la preparacion y distribucion de meaus a utilizarse en fechas especiales;

Establecer las condiciones de almacenamiento en la cocina para que los insumos ¥y materias primas
se encugntren en dptimas congiciones,;

Supervisar la higiene personal y promover el adecuado uso del
correcta en Jas cocineras;

iforme y de Ja ind

Informar a ia Coordinacion sobre Jas actividades realizadas;

Programar conjuntamente con las dreas médica, trabajo social, pedagogia, promotores y grupos
voluntarios, actividades educativas internas y externas (perlédicos murales, exposiciones, festivales,
salidas recreativas y culturales) para elevar el nivel sociocuitural del menor;

W.  Coordinar acciones con el drea de pedagogla, a fin de valorar conjuntamente a los menores Que
presenten problemas de aprendizaje, y establecer programas de estimulacion temprana, ademas de
solicitar las canalizaciones de especialidades;

M. Realizas capacitacion, talleres, conferencias o platicas, a los promotores para enriquecer sus
conocimientos en cuanto al desarrollo fisico y psiquico de los b

¥y asl j

elementos de juicio para el manejo de conductas inadecuadas y soluciones de conflicios:
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W.  Rendir su informe de actvidades y actualizar 13 informacion de Entrega- Recepcidn correspondiente
a su depastamento.

EVENTUALES:
I. 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 al CAIMA se

le asignen tareas en dicha contingencia 0 evento;
Evaluar psicolégicamente al personal que aspire a laborar en et Centro {promotores y demds dreas

técnicas);
Brindar apoyo para a atencion de los usuarios de 10s servicios, asi como a las diferentes areas de

trabajo de ta Procuraduria;

1}

IV, Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean ¢ do a recibirlo, enc; dos al
bienestar laboral y crecimiento personal; e N

i ESPECIFICAS DEL PUESTO o
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Psicologia o estudios avanzados en el puesto. .

CONOCIMIENTOS M En relaciones humanas, relaciones publicas, procesos de calidad,

COMPETENCIAS NECESARIAS evaluacion de proyectos y desarrolio humano.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

Un afo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto

EXPERIENCIA: __ |.Un aho de experi s relacionada: L
ACTITUDES NECESARIAS PARA Amplio nivel de relaciones humanas, actitud pusitiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
DIRECCION DE ATENCIGN AL ADULTO MAYOR
Oireccion de Atencién al,
Adulio Mayor
amenic
Programas & Aduko i._—‘ O amie
Subdicecidn de i Subuivcodn dut
Sronichdes
R
Soporte Opeiativ Control de Suministros
Depadamania do
AR Ao B e
Depariamenta de ln
Mision:

Contar con Instituciones que operen prograinas prevenlivos de atencion y de refugio para los adultos
mayores vulnerables, que operen con calidad y calidez, y promuevan dignidad y respeto hacia las personas

vulnerables.

Visién:

Oblener reconocimiento social en el afo 2016 por contar con instituciones que operen programas
preventivos, de atencién y de refugio para los adultos mayores y las familias vulnerables operando con
calidad y calidez y promoviendo la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables.

Obletivo:
Promover el bienestar social de la poblacidn de adultos mayores de escasos recursos en situacién de

desamparo o en estado de necesidad no superable por elios mismos, mediante acciones llevadas a cabo en
fos centros asistenciales y fos programas gerontoldgicos y geridtricos del Sisteina DIF Tabasco
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

[ NOMBRE DEL PUESTO: Direclor(a) de Atencién al Adulto Mayor
NOMERO DE PERSONAS EN | Uno

€L PUESTO: -

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion de Atencién al Adulto Ma‘)‘rar V“

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacién General del Sistema

A QUIEN REPORTA: DIf Tabasco
T T Departamento de Programas al Adulto Mayor, Departamento de
A QUIEN SUPERVISA: Estadistica, Subdireccion de la Residencia del Anclano, Subdireccién dei
Gerontolégico.
T CONTACTOS INTERNOS T
‘con: Jeara

DESCRIPCION ESPECTFICA —————

PERMANENTES:
L. Proponer, coord:nar, promover y das seguiniento a acciones tendientes a mejorar ia calidad de
vida de los adultos mayores;
Il Evaluar, aprobas y dirigir programas preventivos de atencion y de refugio destinados a los adultos
mayores;

m Organizar eventos a favor de los adultos mayores a fin de promover una cultura de dignidad y
respeto hawia ettus en la socieddd;

V. Gestionar y administrar de fa manera mas eficlente 10s recursos humanaos, materiales y financieros
de ta Direccidn de Atencion al Aduito Mayor;

V. Cumplic y hace: cumplir las disposiciones de la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o
Coordinador General del Sistermna DIF Tabasco,

V1. Rendir informes de las actividades de su drea de competencia ante la Presidencia de Ia Junta de
Gobieino y al Coordinador General del DIF, cada trimestre y anualmente, y de manera
extraordinaria cuando la autoridad competente ash lo solicite;

vil Promover la calidad, calidez, dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

VIl Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a
su dmbilo de competencia;

IX.  Las deinds que le confiera el reglamento interior vigente, las disposiciones legales aplicables y las
Que seqn asighadas poi 1a Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Courdinador General de Sistema

| __ _DifTabasco.

PERIODICAS:

i Enviar de manera trimestral 13 informacién correspondiente a la Direccidn de Asuntos Juridicos y
Acceso a la Informacion para dar cumiplinnento a lo establecido en 1a Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica;

W___Atender las necesidades emergentes de los centros asistenciales a cargo de la Direccidn.

EVENTUALES: - o

[ Las que se deriven del apoyo 4l buen funcionamiento del Sistema DIF Tabasco y encaminadas &

lograr {as metas establecidas por el misma;

i1, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Maestrfa y/o Doctorado en Geria(rTa, Gemnlolog?a,Tlencién Primaria u
otra relacionada con la atencion a los adultos mayores como grupo
vulnerable o la atenci6n primaria a fa salud. idealmente con Diplomada en

| __ .} Administracion, Gerencia a similar i .

CONOCIMIENTOS ¥ | En gerontologia, geriatria, atencién médica de primer niveT, ;z;rllcas

COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, relaciones pablicas, manejo de recussos humanos, sistemas de

PARA OCUPAR EL PUESTO: gestion de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano, y

i transparencia - e

EXPERIENCIA: Al menos un afio en cargos administrativos como mando medio o mando
superior, e investigacién dentro de su drea que certifique su experticia

S . .]dentrodeiamisma. P —

ACTITUDES NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones }JO’bTi]:as,—a;uﬂud posi;i;a”y de resolucion de

conflictos, disponbiidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizas y conducir trabaju en equlpo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, liderazgo, humanisimo y actitud de servicio.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
 EL PUESTO: R
| AREA OE AD CION Direccion de Atencién al Adulto Mav&_)rr
A QUIEN REPORTA; Director(a) de Atencion al Adulto May 3
| A QUIEN SUPERVISA: Centros asistenciales adscritos a ia direccidn

_CONTACTOS INTERNOS

Jofefa) del Departamenta e Programss al Adulto Miyer

[con: | PARA:
Subdirecciones y | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién adulta
departamentos que integran | mayor

ladireccién. P

CON: - PARA: T -

Areas que integran el Sisteina | Prevenir y evitar el abandono, maitrato y explotacion delt adulto inayor en
DifTabasco | __|sitwacion de desamparo : S

It. DESCRIPCION DEL PUESTO

e . DESCRIPCIONGENERAL _ R
Disefai, implementar, evaluar y redisefar los programas de mleyaci;ﬁn social ¥ lain:iﬂéripéna i0s adultos
mayores vuinerables del fstado de Tabasco, ejecutados por los centros asistenciales adscritos a la
_Direccién de Atencidn al Adulio Mayor del Sistema DIF Tab,

DESCRIPCION ESPECIFICS

PERMANENTES:
3 Cumplir y hacer cuniplir fas disposiciones de la Direccion de Atencién at Aduito Mayor;
0. Rendir informes de las actividades de su drea de competencia ante |a Direccidn de Atencién al
Adulto Mayor timestral y anualmente, y de manera extraordinaria cuando la/ autoridad

Presidencia de la Junta de

Disefiar y aplicar modetos de programas que respondan a las necesidades
reales de los adultos mayores vuinerables del €stado, que coadyuven a la

competente asl lo solicite;

Gobierno, Coordinador
General y direcciones del | promocién del bienestar social

Sistema DIF Tabasco e o
CONTACTOS EXTERNOS

-

- Teara:
Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotacién del adulto mayor en
situacién de desamparo .

CON:

Sistema  Nacional  DIF,
Sistemas DIF Municipales,
dependencias y entidades
estatales y municipales,
organizaciones no
gubernamentales, grupos
altruistas, iniciativa privada,
el .

1. DESCRIPCION DEL PUESTO . o
DESCRIPCION GENERAL

Promover el bienestar social de la poblacién de adultos mayores de escasos recursos en situacion de

desamparo o en estado de necesidad no superable por ellos mismos.

1 Representar a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor dentro de su drea de competencia,

('3 Disedar, ! ar y evaluar prog para la atencién al aduhto mayor;

v Diseflar, implementar y evatuar programas para la vinculacién de 1a comunidad con su drea de
competencia; ' : 7

Vi Promover la calidad, la calidez, 1a dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

Vb, Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de atencion,
para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
VHL Detectar las necesidades de formacion de nuevos programas de capacitacién en materia de

gerontologia, genatria y disciplinas afines;

. Efectuar un proceso de capacitacidn de los programas dirigidos a los adultos mayores para el
personal operativo y de nuevo ingreso;

X Mantener estrecha comunicacién con los DIF Municipales y organismos publicos y privados, paia

mejor 1a oferta de programas para los adultos mayores;

xi Supervisar 1a actualizacién, capacitacidn y desarrollo de los recursos huinanos, a fin de fortalecer
los procesos operativos;

XN, Llevar a cabo la evatuacién de acciones del departamento, con la finalidad de integrar informacion
Nara su seguimiento;
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I. DATOS GENERALES DEL PUESTVD

NOMOAE DEL PUESTO: | tefe(a) del Depanan\enlo de Esta . o

'NOMERO DE PERSONAS EN | Uno

ELPUESTO:

“AREA DE ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA

A QUIEN SUPERVS

] CONTACTOS INTERNOS T T

‘con: T PARA: *" .

Subdirecciones y | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién adulta

departamentos yue integran | mayor.

| fa direccion S S SO
i CONTAC7OS ExTERNOs e

Ton: PARA:

Areas  que integran el | Preveniry evitar el abandono, imaltralo y explotacion del adulto mayor en
Sistema DIF Tabasco. situacion de desamparo. e
H. DESCRIPCION DEi PUESTO _
T . ESC wcu !EENERA; .
ecopllar sxslemamar y analizac la informacién correspondiente 2 tos mdicadores de los ce centros
asistenciales adscritos a fa Direccidn de Atencidn al Adutto Mayor del Sistema DIF Tabasco, creados para
14 atencitn de 10s adultos inayores vulnerables, paia su seguimiento y evaluacién.
o __DescmipaONgspecinca

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Xl Prograrmar los recursos financieros indispensables para 1a operacion del departamento a su C3Igo
XNV Las demas que le sean asignadas por la Direccion de Atencion al Aduito Mayor.
PERIODICAS:
| Parlicipar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por 1a Direccidn de Atencion al Adulto Mayor;
H informar a la Direccién de Atencion al Adulto Mayor cualquier evento que suceda en las diferentes
areas de trabajo de la Duetclon

CONOCIMIENTOS ¥ | €n estadistica, epidemiologia, gerontologia, geriatrla, politicas publicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS | relaciones publicas, manejo de recursos humanos, sistemas de gestion
PARA OCUPAR EL PUESTO: de calidad, evaluacidn de proyectos, desarrollo humano, vy
transparencia.

Ei(PERlENCIA: Un afo en cargos administrativos como mando medio 0 mando
superior, e investigacién dentro de su &rea que certifique su experticia

dentro de la misma.

EVENTUALES
1 Asistir 3 los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirios, encaminados al
___bienestar laboral y crecimiento personat.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO R

ESCOLARIDAD: Maestria y/o Doctorado en Geriatrla, Gerontologla, Atencién Primaria u_
otra relacionada con ta atenciéon a los adultos mayores como grupo
vulnerable o ia atencién gnmana ala salud Idealmeme con Diplomado

[an Admmnslraclén Gerencia 0 similar

CONOCIMIENTOS ¥ [ €n gerontologia, geriatiia, slencion médica de prmer nivel, politic
COMPETENCIAS NECESARIAS | poblicas, relaviwies pibdicas, menejo de recurz0s huinanos, sistermas de
PARA OCUPAR EL PUESTO: gestion de cahdad, evaluacion de proyectos, desarrollo hwmano, y

__] transparencia.

rativos como mando medio o mando

EXPERIENCIA: Un afio en cargos admil
superior, e investigacion dentro de su drea que certifique su experticia
dentro de la misma.

ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones pubhcas, actitud poslllva y de resolucion 2 de

conflictos, disponibilidad para trabajar con tempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
Jservivio.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

PERMANENTES:

1. Cumplir y hacer cumplis las disposiciones de |a Direccidn de Atencidn af Adulto Mayor;

W Rendir informes de las actividades de su drea de competencia ante la Direcaion de Alencién al
Adultc Mayor trimestral y anualmente, y de manera extraordingria cuando 1a 2utondad
competente asl o solicite;

i Representar a ia Direccidn de Alencidn al Aduito Mayor dentro de su drea de coinpetencia,

Identificar y proponer indicadores para la evaluacidn de las actividades de las areas de
competencia de la Direccion de Atencién al Adulto Mayor;

[\ Recopitar, sistematizar y analizar informacion respecto a los indicadores de las areas de
coinpetencia de |a Diseccion de Atencion al Adulto Mayor;

Y Elaborar los reportes correspondientes a 1os informes de actividades de la Direccion de Atencion
al Adulto Mayor;

VI Fromover la calidad, la calidey, la dignidad vy ei respeto hacia ias personas vulnerables.;
vil.  Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de atencion,
para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
Vit Detectar las necesidades de formacion de nuevos programas de capacitacion en materia de

gerontologla, geriatsfa y disciplinas afines;

IX.  Mantener estrecha comunicacién con los DIF Municipales y organismos publicos y privados, para
recopifar y sistematizar informacidn de 10s centros asistenciales a cargo de la Direccidn de
Arenci6n at Adulio Mayor;

X Supervisar la actualizacion, capacitacion y desarroilo de jos recursos humanos, a fin dE fortalecer
los procesos operativos;

Xl lievar a2 cabo la evaluacién de acciones del departamento, con la finalidad de integrar
informacién para su seguimiento;

X Programar 10s recursos financiesos indispensables para Ia operacion del depastamento a 5o
cargo. o

PERIODICAS: - - T

I Paruicipar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por |a Direccién de Atencion al Aduito Mayor;

I informar a la Direccién de Atencidn al Aduito Mayor cualquier evento que suceda en las
diferentes areas de trabajo;

. Asnsnr a los diversos cursos de capacitacion cuando sea ¢ do a recibirlos, enc: dos al
b laboral y crecimiento personal
EVENTUALES:

_ L _tas demads que Je sean asignadas por la Direccidn de Atencidn al Adulio Mayor.

Especialidad y/o Ma fa en N dticas Aplicadas, € distica, |
Estadistica  Aplica, SBjoestadistica, Bioinformatica, Epidemiologia,
Educacién u olra relacionada con la obtencidn de estadistica descriptiva

ESCOLARIDAD:

e inferencial.

ACTITUDES NECESARIAS | Amplio nivet de relaciones pubhcas acmud positiva y de resolucion de
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con Uempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, faciitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector{a) de 1a Residencia del Anciano
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: o

Direccitn de Atencién al Adulto Mayor
Director{a) de Atencién ai Aduito Mayor B
Departamento de Soporte Operativo, Departamento de Asistencia

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

A A i

QUIEN SUPERVIS, Ad ativa y Depar de ja Salud
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Diferentes 4reas de Ia | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién adulta

direccidn. mayor. _
CONTACTOS EXTERNOS
con: PARA:
Diferentes dreas que | Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotacidn dei adulto mayor en

integran el Sistema OIF | situacién de desamparo,

Tabasco, dependencias
|

Y -

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Dirigir que se brinde un hogar digno a los adultos mayores gue se encuentren marginados del nucleo
familiar, asf como los servicios de alimentacién, vestido y salud, y promover su participacién productiva a
través de terapias ocupacionales.

DESCRIPCION ESPECIFICA

S
PERMANENTES:
Cumplir y hacer cumplir 1as disposiciones de la Direccion de Atencidn al Adulto Mayor;
Rendir informes de las actividades y necesidades de su drea de competencia ante |a Direccién de
Atencién al Adulto Mayor trimestral y anuaimente, y de manera extraordinaria cuando se le
solicite;
Representar a la Residencia del Anciano “Casa del Arbol” ante 1a sociedad y las autoridades
competentes;
V. Gestionar y administrar de la manera mas eficiente |0s recursos humanos, materiales y financleros
de Ia Residencia del Anciano,
V. Atender las necesidad de los ios de la Residencia del Anciano “Casa del Arbol”;
VI. Promover la calidad, la calidez, 1a dignidad y el respeto hacia los adultos mayores;
V. Supervisar que se proporcione con cafidad y calidez a los adultos mayores atendidos en la
residencia, 1os servicios de hogar, alimentacidn, vestido, salud y recreacién;
VHI. Llevar a cabo conjuntamente con las dreas de irabajo de la residencia, el programa anual de
actividades, asi como evaluarlos pei‘dicamente;
1X. Cuidar la salud de los adultos mayores vigilando gue se le brinde atencion médica de primer nivel,
y en los casos necesarios, la atencion especlalizada, mediante su canalizacion a las instituciones de
salud nara su lratamiento:
X. Vigilar que el expediente de cada uno de los “adultos mavores se establezca y/o actualice dt
acuerdo a los lineamientos instituidos y de conformidad a la normatividad en la materia;
XI. Fomentar la participacion productiva del adulto mayor, a traves de las terapias ocupacionales;
Xl Prevenir y evitar el abandono, maltrato y exploracién del aduito mayor en situacion de desamparo;
X Vigilar que se sealicen las i iones sociales per para conocer la situacion real del
anciano y determinar su ingreso al centro, 0 en su caso ia reintegracion al nucleo familiar;
XIV. Supervisar que se proporcionen los cuidados basicos de higiene y arregio personat a los aduitos
mayores; N .

XV. Vigilar que se programen adecuad e {as dietas ali ias que se proporcionan a los aduftos
mayores;
XVi. Promover la crganizacién de eventos recreativos y culturales con la finalidad de proporcionar a los

adullos mayores, distracclon y entretenimiento;
Xvil. Vigilar que se establezcan medidas de higiene y seguridad en :ada una de las dreas de trabajo y
ion de Ia satud, y el

modulos habitacionales, que ¢ y
cuidado de s infraestructura;

XVIH. Analizar con las coordinaciones: médica, de trabajo social, de enfermeria y de psicologla; de
acuerdo a las caracteristicas de 1os casos, los tratamientos y/o estrategias a seguir con los adultos
mayores que presenten problemas conductuales, de adaptacién o patolégicos;

XIX Supervisar el depésito al banco correspondiente, de las cuotas de recuperacion y el control de tas
mismas, asimismo, enviar fas fichas de depdsito a Ja Direccion de Atencién al Adulto Mayor det
Sisterma DIF Tabasco,

XX. Nombrar un responsable de cada turno (matuting, vespertino, nocturno, dias festivos, sdbado y
domingo), que deberd tomars decisiones operativas y administrativas durante su dusencia;
Mantener estrecha comunicacién €on las instituciones del Sector Salud y de asistencia social que
1engan refacion los servicios que proporciona la residencia, para d Mar algunas actividad:
coordinadamente;

XXII. Panticipar en fas reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias Que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;

XX)i. Apoyar en casos de contingencia 0 eventos, cuando e Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito se le asigne tareas
especificas;

XXIV. Aprovechar dptimamente los recursos asignados a este centro asistencial;

XXV. Las demds que le sean asignadas por is Direccién de Atencidn al Adulto Mayor.

PERIODICAS:

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;

1] Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea responsable u

organice, y a 12 Residencia del Anciano “Casa del Arbol™, se le asigne tareas especlficas;

al mejorami cons

XX,

o~
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n Informar 3 su jefe Inmediato o superior, cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de Ja Residencia del Anciano “Casa del Arbol”;

V. Brindar apoyo para la atencién de 1os usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la Residencia del Anciano “Casa del Arbot”;

V. Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sea ¢
al bienestar laboral y crecimiento personal,

a recibirlos, enc

PERFIL DE PUESTD

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO: “Jefe(a) del Dﬂgflamenlo de Asistencia Adnums(ranva
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO: N B e

EVENTUALES:
1. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al

bienestar iaboral y crecimiento personal.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

otra relacionada con la atencién a los adultos mayores Como grupo
vulnerabie o fa alencién primaria a ia salud. ideaimente con Diplomady
en inistracion, Gerencia o similar.

COMPETENCIAS NECESARIAS | publicas, relaciones publicas, manejo de recursos humanos, sistemas de
PARA OCUPAR EL PUESTO: gestién de calidad, evaluacién de proyectos, desarrolio humano, y
transparencia.

Especialidad o Maestria en Geriatria, GEIOMOE, Atencion Primaria u_

CONOCIMIENTOS Y | En gerontologia, geriatria, atencién médica de primer nivel, politica?

AREA DE ADSCRIPCION ; | Direccion de Atencion al Adulto Mayor
A QUIEN REPORTA:
| A QUIEN SUPERVISA:

Subdirector (a) de a Residencia del Anciano .
| Areas de trabajo adscritas bajo su linea jerdrquica

CONTACTOS INTERNOS

CON:’ PARA:

Subditecciones y | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacion adulta

departamentos que integran | mayor

la direccidn . _ s o
CONTACTOS EXTERNOS R e

CON: PARA:

Areas qgue integran el | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacidn adulia
Sisterna DIF Tabasco. _ | mayor

1. DESCRIPCION DL PUESTO

Al menos un aflo en cargos administrativos como mando medio o mando
superlor, e investigacidn dentro de su drea que certifique su experticia
dentro de ja misma.

EXPERIENCIA.

— DESCRIPCION GENERAL

Detectar las necesidades de suministros e insumos de la Residencia del Anciano y realizar los tramites
para su idqulsluon conespondlenle itevando el control rativo de Jggmnsmqs; .

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habitidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
servicio.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: _ Jefe(a) dei D D:pm
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

de Soporte Operativo

| Direccion de Atencidn al Adulto Mayor _

A QUIEN REPORTA:

Subdirector {a) de la Residencia del Anciano
Areas de trabajo adscritas bajo su linea jerdrquica

A QUIEN SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subdirecciones y | Uevar a cabo acciunes conjuntas para beneficio de la poblacion adulta
departamentos que integran | mayor.

1a direccion.

_ CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
Areas que integran el | Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotacién del adullo mayor en
Sistema DIF Tabasco. situacién de desarnparo.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Brindar. sopone operanvo a todas las acclones de fa Subdireccion de la Re Resndencna det Ancnano en pn;de
brindar hogar digno a los adultos mayores desamparados.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
[l Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Direccion de Alencién al Adulto Mayor y/o de la

Subdireccion de 1a Residencia del Anciano;

. Apovar a la Subdireccidn de la Residencia del Anciano en la elaburacién de los informes
mensuales, bimestrales, trimestrales, semestrales, anuales y extraordinarios que se le soliciten;

it Apoyar a la Subdireccidn de la Residencia del Anciano en las gestiones a las gue haya lugar para
el correcto funcionamiento de la Residencia det Anciano;

v Administrar a los becarios que se asignen a 13 Residencia del Anciano;

V. Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operacidn de la Residencia det Anciano;

\l Promover la calidad, fa calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

VIL. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por la Subdireccién de 13 Residencia del Anciano y/o la Direccién de Atencién al Adulto Mayor;

vill. informar a la Subdireccion de 1a Resldencia del Anciano, cualquier evento gue suceda en las
diferentes dreas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde esté
adscrito;

IX. Asistis a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirtos, encaminados al
__bienestar laboral y crecimiento personal.
| PERIGDICAS:
I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarlas que programe o {Onvocadas
por la Direccion de Atencién al Adulto Mayor;
H.  informar a la Subdireccién de la Residencia del Anciano cualquier evento que suceda en las

diferentes reas de trabajo;

1. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
bi laboral y crecimiento personal, -
EVENTUALES: .

I las demds que le sean asignadas por la Subdirecridn de la Residencia del Anciano.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Administracién, Administracién de Empresas,
Negocios, Negocios internacionales u otra relacionada con f{a
dministracion de centros de trabajo.

CONOCIMIENTOS Y | €n administracién, politicas publicas, relaciones publicas, manejo de

COMPETENCIAS NECESARIAS | recursos humanos, sistemas de gestion de calidad, evaluacidon de
PARA OCUPAR EL PUESTO proyectos, desarrollo humane, y transparencia

EXPERIENCIA: Un afio en cargos administrativos como mando medio o mando
superior, e investigacién dentro de su drea que certifique su experticia
o dentso de a misma. e
ACTITUDES NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones pablicas, actitud positiva y de resolucién de

conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
Servicio.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

DESCRIPCION ESPECIFICA _ .

PERMANENTES:

1 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Subdireccion de la Residencia del Anciano y/o de
la Direccidn de Atencion al Adulto Mayor;

W.  Rendir informes de las actividades de su drea de competencia ante la Subdireccidn de la
Residencia del Anciano trimestral, y anualmente, y de manera extraosdinaria cuando la autoridad
competente asl lo solicite;

in Gestionar ante ia Direccion de Alencion al Adulto Mayor y/o Coordinador General del Sistema
DIF Yabasco fos suministros requeridos por |a Residencia del Anciano,

V. Adininistrar los suministros de operacion de 14 Residencia del Angiano;

V. Vigilar e} uso adecuado y eficiente de Jos sununistros de operacion de la Residencia del Anciano,

vi Promover la calidad, la cafidez, 1a dignidad y el respeto hacia las personas vuinerabtes;
VI Estableces seLanismios & instrumientos de supervision y seguitniento ¢ progiamas de atencion,
para verificar que las aclividades establecidas se cumplan adecuadamente;
VIl Llevar a cabo la evaluacidén de acciones del departamento, con la hinalidad de integrar
informacion para su seguimiento;
iX.  Intormar a la Subdireccion de la Residencia del Anciano cualquier evento que suceda en las

diferentes areas de trabajo de la unidad sedministiativa, normativa u operativa donde esté
adscrito;

X Asislir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
blenestar laboral y crectiniento personal;

XL Programas tos ecursos financieros indispensables para 13 operacién del departamento a su

cargo,
Xit. _lasdemas que le sean a ias por la Subdireccion de la Residencia del Anciano o
PERIODICAS:

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinanas que programe o convocadas
por la Direccién de Atencién al Aduito Mayor;
0. Informar a la Subdireccion de la Residencia del Anciano cudlquier evento que suceda en las
diferentes dreas de trabajo,
EVENTUALES:
i, Asistir a los diversus cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al

bienestas laboial y creciniento personal.

1. ESPECHF

ESCOLAR

PUESTO e i f e
ticenciatura en:  Administraci Administracién  de  Empresas,
Negocios, Negoclos Internacionales u otra refacionada con la
_auministracion de centros de trabajo.

CONOCIMIENTOS Y| fn admunistracidn, politicas publicas, celaciones publicas, rnam.jo “de
COMPETENCIAS NECESARIAS | recursos humanos, sistemas de gestidn de calidad, evaluacion de
PARA OCUPAR EL PUESTO: _ | proyectos, desarrolio humano, y lransparencia.

ndo

EXPERIENCIA: Un aflo en cargos administrativos como mando medio 0
supenor, e investigacidn dentro de su drea gue certifique su experticia
S {dentrodelamisma, ——
"ACTITUDES "NECESARIAS Amplio nivel de relaciones pubhcas actitud § posmva y “de resolucion de
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibdidad para trabajar con tiempos restringidos,

habilidad para realizar y conductr trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, hderazgo, humanismo y Hclitud de
servicio

PERFIL DE PUESTO

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

_NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) det Depanamemo defa Salud
"NOMERO DE PERSONAS EN |Uno

ELPUESTO: I ]
AREA DE ADSCRIPCIGN Direccidn de Atencion sl Adulio Mayor

Subdirector {a) de la Residencia del Anciano

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA; _ L Areas de uabalo adsgr_ngiy_jq sulinea jerdrquica |
_ CONTACTOS INTERNOS B
CON: PARA:
Subdirecciones y | Llevar a cabo acciones conjuntas para beneticio de la poblacndn adutta
departamentos que integran | mayor
Jadireccion. R
| e CONTACTOS EXTERNOS .
CON: [ PARA:

Areas que integran el | Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotacion del aduito mayor en
Sistema Dif Tabasca. situacién de desarmparo.

15, DESCRIPCION DEL PUESTO e -
B DESCRIPCION GENERAL

Supervisar la calidad de la atencion a la salud de las personas adultas mayores usuarias de la Residencis

del Anciano, gestionar los insumos necesarios y Hevar gl control inistrativo de jas actividad

derivadas de este servicio,
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DESCRIPCION ESPECIFICA 1

PERMANENTES:
i Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de Ia Subdireccion de la Residencia dei Anclano;

il Rendir informes de las actividades de su drea de P la ante la Subdireccién de fa
Residencia del Anciano trimestral y anualmente, y de manera extraordinaria cuando la autoridad
comp e asi lo solicite;

it Estar af peadiente que se le brinde a la publaabn de la residencia del anciano las actividades de

salud (médico y enfermeria);
v Adminisirar los recursos humanos de la Residencia del Anuano, dentro de su drea de

coinpelencla,
v Coordinar a los becarios de |a Residencia del Anciano, dentro de su drea de competencia;

i Dirigir Jas valoraciones domiciliarias requeridas por la Residencla del Anciano;

U Participar activamente en los servicios de salud de la Residencia del Anciano, cuando por las
necesidades de! Centro Asistencial asi se requiera;
vin Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operacién de la Residencia del Anciano,

dentso de su drea de competencia;
X Promover la calidad, Ia calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vuinerables;
X Establecer mecanismos e instrumentos de supervisién y seguiniento a programas de atencién,
para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
X ilevar a cabo la evaluacién de acciones del departamento, con la finalidad de integrar
informacién para su seguimiento;
Xit Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por 1a Subdireccién de la Residencia del Anciano y/o la Direccién de Atencidn at Adutto Mayor,;
XIH.  Informar a la Subdireccién de la Residencia del Anciano cualquier evento que suceda en las
diferentes dreas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde esté
adscrito;
XV Asistir a los diversos cursos de capacnamdn cuando sea
bi tar laboraly cr
XV Programar los recursos ﬁnancnems mdnspensables para la operacion del departamento 3 su

a recibirlos, encaminados al

Cargo;
xvi 1 3¢ demas que le sean asignadas por la Subdireccidn de fa Residencia dei Anciano.
| PERIBDICAS:
| Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por la Direccién de Atencion al Adulto Mayor;
" informar a la Subdireccién de Ia Residencia del Anciano cualquier evento que suceda en las
diferentes areas de trabajo;
i Asistir a 10s diversos cursos de capacitauion cuandy sea ¢
laboral y crecimiento p i i

a recibirlos, encaminados al

idencia def Anciano,

[ EvenTuALES:
Ll.__ Las demas que le sean asig das por la Subdireccion de la R

1il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

]'ESCOLARIDAD; Licenciatura en: Médico Cirujano con Diplomado y/o Especialidad en
la y/o Geriatria, pref le en ambas disciplinas.
CONOCIMIENTOS ¥ | En administracién, relaciones publicas, manejo de recursos humanos,

COMPETENCIAS NECESARIAS | sistemas de gestion de calidad, evaluacion de proyectos, desarrolio
PARA OCUPAR EL PUESTO: humano, transparencia, guias de prdctica clinica, manejo de normas
oficiales mexicanas de la Secretaria de Salud.

Un afo en cargos administrativos como mando medio o mando
superior, al menos un afo en atencién chinica a personas adultas
mayores, e investigacion dentro de su drea que certifique su experticia
| dentro de la nusma. i
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud positiva y de resolucién de

OCUPAR EL PUESTO: conflictos, dlﬂ'_f‘"" d para trabajar con tieinpos 'GS\!iI}xldOS

EXPERIENCIA:

habilidad para realizar y conducir (raba;o en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de

servicio.

PERFIL DE PUESTO

). DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ‘Subdirector (a) det idgico

NUMERO DE PERSONAS EN Uno -
EL PUESTO.

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Atencidn al Adulto Mayor

A QUIEN REPORTA: Director{a) de Atencién al Adulto Mayor

Areas que conforman la estruclura organizacional del Centro

Vil.  Brindar a los adultos mayores serviclos dignos de asistencia soclal, educativa, recreativa,
sanitaria, de rehabilitacion y de casa de dia en un espacio creado especiatmente para ellos;

Vi, Establecer mecanismos e .instrumentos de supesvisién y seguimiento a programas de. atencidn,
para verificar que las actividad blecidas se cumplan adecuad

IX.  Detectar las necesidades de formacidn de nuevos programas de capacitacion en materia de
[ logfa, geriatria y disciplinas afines; .
X.  Efectuar un proceso de capacitacidn de los programas dirigidos a los adullos mayores para el |
personal operativo y de nuevo ingreso;
X1 Mantener estrecha comunicacién con [os DIF Municipales y organismos puablicos y privados, para
mejor la oferta de ios servicios brindados en el Centro Gerontolégico;
XH. Supervisar la actualizacion, capacitacion y desarsollo de los recursos humanos, 3 fin de fortalecer
los procesos operativos;
XII.  Llevar a cabo la evaluacion de acciones de la coordinacién, con la finalidad de verificar el avance
def misma e integrar informacidn para su seguimiento;
XIV.  Programar los recursas financieros para ia prestacion de los servicios;
XV.  Las demds que le sean das por |2 Direccidn de Atencidn al Aduito Mayor.
PERIODICAS:
. Participar en las r de trabajo ordi y/o ext
por su Jefe inmediato superior;
0. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a Ia Residencia del Anciano “Casa det Arbol”, se le asigne tareas especificas;
Wt informar a su jefe inmediato o superior, cuaiguier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de la Residencia det Anclano “Casa del Arbol”;
IV.  Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, ast como a las diferentes dreas de
trabajo de la Residencia del Anciano “Casa del Arbol®.
EVENTUALES:
1 Asistir a los diversas cursos de capacitacién cuando le sea
al Bienestar laboral y crecimiento personal.

ias que p 0 ¢

d

a recibirlos,

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

logia, Atencién Primaria u

ESCOLARIDAD: Espedialidad o M ia en Geriatria,
otra refactonada con ta aterdcidn a lus adullus ayoiés como grupo
vulnerable o Ja atencién primaria a la satud. Idealmente con Diplomado
en Admi ion, Gerencia o similar.

CONOCIMIENTOS Y| En g logl: jatri idn médica de primer nivel, pollticas

COMPETENCIAS NECESARIAS | pablicas, relac-ones pubhcas, manejo de recursos humanos, sistemas de

PARA OCUPAR EL PUESTO: gestion de calidad, evaluaclon de proyertns, desarrollo humano, Y
transparencia.
EXPERIENCIA: Un afio en cargos administrativos como mando medio o0 mando superiov

e investigacidn dentro de su drea que certifique su experticia dentro de
1a misma.

NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de

ACTITUDES
PARA OCUPAR EL PUESTO:

serviclo.
PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Depar de Control de S
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

Direccién de Atencidn al Adulto Mayor

Subdirector (a) del Gerontaldgico

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA: Areas de trabajo adscritas bajo su linea jerdrquica
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Lievar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la pobilacién adulla
departamentos que integran | mayor.
la direccién.
B CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA: |

Areas que integran el | Preveniry evitar el abandono, maltrato y explotacién del adulta inayor en
Sistema DIF Tabasco. situacién de d p

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

A QUIEN SUPERVISA: Gerontoldgico, Departamento de Controt de Sumini Depai
Q glco, ,"‘ nto de Controf de - Depar DESCRIPCION GENERAL o
de Apoyo — — > -
— - s CONTACTOS INTERNOS Detectar las nec qe os e del Centro légico y realizar fos trdmites para
- su adquisicidn correspondiente, do el control admini: ivo de los mismos.
CON: PARA: DESCRIPCIO cf
Diferentes dreas de la | Uevar a cabo acciones conjuntas para beneficio de la poblacién adulu N ESPECIFICA :
direccion mayor. PE?MM::E::?;; hacer cumplir las disposiciones de 1a Direccion de Atencion at Aduito M de
J— - . (77 r cumplir las disposiciones de ja (d e Atenci t

CONTACTOS EXTERNOS Subdt yh‘m det 10gi n’-)o ecaen o o Mayor o de ta
CON: PARA: ) 1. Rendir informes de las actividades de su érea de competencla ante ja Subdireccion del
Diferentes dreas que integran | Prevenir y evitar el d ) y explotacion del adulto mayor en G ico, tri |y y de manera extraordinaria cuando ia autoridad

el Sistema DIf Tabasco, | situacién de desamparo.
dependencias estatales y
_organismos. L

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

o DESCRIPCION GENERAL
Supervisar que se brinden a 10s adullos mayores en situacién de vulnerabilidad social, servicios dignos de

| asistencia social, educativa, recreativa, sanitaria, de rehabilitacion y casa de dia.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
i Cumplir y bacer cumptir las disposiciones de la Direccion de Atencidn al Adulto Mayor;
it Rendir informes de las actividades y necesidades de su drea de competencia ante la Direccién de
Atencién al Aduito Mayor trimestral y anualmente, y de manera extraordinaria cuando se le

solicite;

i Representar al Centro G Hdgico ante Ja sociedad y las autoridades competentes;

W. Gestionar y administrar de 13 manera mis eficiente Jos recursos humanos, materiales y
[ ieros del Centro G Ndgico;

v Atender las de los del Centro dgico;

vi Promover la calidad. 1a calidez, la dignidad v el respeto hacia los adultos mayores.

competente asi lo solicite;
11} Gestionar ante |a Direccién de Atencién a! Adulto Mayor y/o Coordmadnr General del Sistema
DIF Tabasco los idos por el Centro ;
Iv.  Administrar los suministros de operacibn del Centro Gerontolégico;
V.  Vigiiar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operacién del Centro Gerontolégico;
Vi Promover ia calidad, |a calidez, [a dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;
Vil Establecer mecanismos ¢ instrumentos de supervisi6n y seguimlento a programas de atencion,
para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
Vil Lievar 3 cabo la evaluacidn de acciones del departamento, con la finalidad de Integrar
informacién para su seguimiento;

IX. Las demds que le sean das por la Subdireccion del Ger égico.
PERIGDICAS:
L. Programar los recursos financieros indispensables para Ja operacidn del departamento a su
cargo.
i) Participar en las de trabajo ordl y/o extraordinarias que programe o convocadas

por la Direccidn de Atencidn al Adulto Mayor y/o la Subdireccién del Gerontoldgico;
It Informar a la Subdireccién del Gerontolégico cualquier evento que suceda en las diferentes dreas
de trabajo de la unidad administrativa, normativa u aperativa dande esté adscrito;
EVENTUALES: : i
i Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al
bienestar laboral y crecimiento personal.
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

 ESCOLARIDAD: N icenciatura en: Administracidn, Administracion de " Empresas,
Negocios, Negocios Internacionales u otra relacionada con la
administracién de centros de trabajo. Preferentemente con
diplomado en Gerontologia yfo administracién de Servitios

l2ico

CONOCIMIENTOS ¥ | En administracién, proceso de adquisicion de bienes o servicios,

COMPETENCIAS NECESARIAS | manejo de inventarios, manejo de recursos humanos, evaluacion Je

PARA OCUPAR EL PUESTO: proyectos, desarrolio hurnano, transparencia, gulas de pracues
clinica, manejo de normas oficiales mexicanas de la Secretarla uve
Saiud.

"EXPERIENCIA: T [ un afio en cargos administsativos como mando medio o manday
superior, e investigacion dentro de su area que certifique su
experticia dentro de la misma.

["ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplic nivel de refaciones publicas, actitud positiva y  de resolucion

OCUPAR EL PUESTO: de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidus,
habilidad para realizar y conducls trabajo en equipo, capacidad de
sintests, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
SEIVICIO A

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS LES DEL PUESTO .

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) del Depar de Apoyo Gerontoldgico

NUMERO DE PERSONAS EN Uno

El €L PUESTO:

_AREA DE ADSCRIPCION: ___ | Direccién de Atencion al Adulto Mayor

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) det Ger Sgico ]

A QUIEN SUPERVISA: _ ] Areas de trabajo adscritas bajo su linea jerdrguica

- CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subdirecciones y | Lievar a cabo acciones conjuntas para beneficio de ta poblacién aduita

departamentas que infegran { mayor.

ta direccién. o R

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

Areas gque integran el [ Prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotacién del adulto mayor en

Sistema DIF Tabasco, sltuacién de desamparo. .

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

_ﬁ __DESCRIPCIGN GENERAL ]
Supervisar la calidad de la atencién a la salud de las personas adultas mayores usuarias de! Centro
Gerontoldgico, gestionar los insumos necesarios y llevar el control administrativo de las actividades
derivadas de este servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

L. Cumplir y hacer cumplir tas disposiciones de la Subdireccidn del Gerontolégico y/o de la Direccion

[ deAtencién al Adulto Mayor;

H.  Rendir informes de las acluvndades de su drea de compe(encla ante la Subdir
Gerontoldgico, timestral y anualmente, y de manera extraordinana cuando la autoridad
compelente asi o solicite;

11 Atender las actividades del Centro Gerontolégico, dentro de su srea de competencia;

1/, Administrar 10s recursos b del Centro Gerontologico, dentro de su drea de competencia;
Vigilar el uso adecuado y eficiente de 1os suministros de operacion del Centro Gerontoldgico,
dentro de su drea de competencia;

VL. Promover Ia calidad, la calidez, |2 dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

Vil.  £stablecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de atencion,
para veriticar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
V. Llevar a cabo la evaluacién de acciones del departamento, con la finahdad de integrar informacion

pafa su segmmlenlo'
X, _Las demds que le sean asngnaddspor Ja Subdireccién de} Gerontolégico.
PERIODICAS:
t Participar en |as reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o Tonvocadas
por la Direccion de Atencién al Adulto Mayor y/o Subdireccién del Centro Gerontoldgico;
H. informar a |a Subdireccion del Gerontoldgico cualguier evento que suceda en las diferentes dreas
de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde esté adscrito;
1. Programar los recursos tinancieros indispensables para a operacion del departamento a so
CBTEO
EVENTUALES:

1. Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando sea comisionado a recibirlos, encaminados al

DIRECCION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Duraccain, ow Atencumn &
Perianay con Diec spacidan

S #54i8n dal Coniio B
renckin Wi eeral pars Clegar

'y Débikes Visuiabes

Depariammnto du tatbee
Tecnko

Doapbs armrnn o g anitey

uararia y CAmpida

Misién:

Promover la inclusion, la integracion y fa accesibilidad de las personas con discapacidad en todas las esferas
de la vida social, politica, cultural, educativa y econdmica en observancia de condiciones de equidad.

Proporcionar fa informacion y formacion oportunas en materia de respeto a la diferencia a la sociedad en
general para el conoomiento y ejercicio de derechos y obligaciones, ademas de coadyuvar at
fortalecimiento de los programas de apoyo y asistencia social para el pleno desarrollo de las personas con
discapacidad y sus familias.

Vigién:
Ser una instancia a fa vanguardia en la atencidn de calidad, con sentido humano y profundo respeto a la
diferencia, capaz de dirigir con oportunidad y eficacia las acciones para la atencidn de las personas con

discapacidad en Tabasco.

Putenclar el desarrollo de habliidades y llevar a cabo una adecuada integracién de |3 persona con
discapacidad en el marco del ejercicio pleno de sus derechos, dard en consecuencia valiosos aportes para la
construccién de una sociedad cada vez mis justa, equitativa y capaz de brindar una mejor calidad de vida a
la diversidad de individuos que la conforman.

Objetivo:

Generar los mecanismos para el conocimiento, promocidn, ejercicio, pleno goce y respeto de los derechos
de las personas con discapacidad, a través Jel establecimiento de acciones formativas y el organismo de
pragramas especificos en os centros asistenciales pertenecientes a Direccidn de Atencién a Personas con
Discapacidad, con ia finalidad de contribuic a la integracién social y productiva de este sector de fa

publacién.

PERFIL DE PUESTO {

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

bienestar laboral y crecimiento personal,

lit. ESPECIFICAS DEL PUESTO

FSCOLARIDAD Licenciatura en: Médico Cirujanc con Diplomado y/o Especialidad en |
o Gerontologia y/o Geriatrfa, preferen(ememe en ambas disciplinas
[cONOCIMIENTOS Y { £n administracion, relaciones piblicas, manejo de recursos humanus,
COMPETENCIAS NECESARIAS | sistemas de gestion de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo
PARA OCUPAR EL PUESTO: humano, transparencia, guias de prdctica clinica, manejo de normas
e __| oficiales mexicanas de la Secretarfa de Salud
"EXPERIENCIA. Un afio en cargos administratives como mando medic o manda

superior, al menos un afu en atencion clinica a personas adultas
mayores, e investigacion dentro de su drea que certifique su experlticia
_ — dentro de fa misma

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones puiblicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
servicio.

[ NomBRE BE[;’IIE‘S‘TE ] Director {a) “de Atencidn a Personas con Dlscapacndad
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO!

| AREA DE / ADSCRIPCIO N | Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

Presidencia de la Junta de Gobierna y/o Coordinador {a) General dei
Sistema DIF Tabasco S
Subdireccion de Comrol y Segulrmen(o, Subdlrec:&én del Cen(ro de
A QUIEN SUPERVISA: Atencion Integral para Ciegos y Débiles Visuaies, y Subd)r_/ecmdn del
_Programa de Desarrollo de Habilidades para la Vida ]

_ CONTACTOS INTERNOS _

A QUIEN REPORTA:

con: T [PaRA:

Presidencia de la Junta de | Atender asuntos relacionados con la poblacién con discapacidad en
Gobierno, Coordinador | general

General y direccicnes del | Proyectar, aplicar y dar seguimiento a los programas de asistencia soclal
Sistema DIF Tabasco dingidos a la poblacion con discapacidad B

Establecer vinculos y trabajo coordinado en diagndsticos, canalizaciones
_} y/o en manejo de casos. ~ o = .
CONTACTOS EXTERNOS

[PARA:

Sistermna Nacionat UtF, | Establecer vinculos permanentes con las diferentes instancias de orden
Sistemas Municipales DIF, | publico y/o privado para dar a conocer las funciones de la Direccion de
Secretaria de Salud, | Atencién a Personas con Discapacidad y realizar las gestiones y solicitudes
Secretaria  de  Educacion, | de apoyo en asuntos de su competencia.

atencién  ciudadana  del | Dar el seguimiento adecuado y opoituno a cualquier situacion o evento
gobierno del Estado, | relevante relacionado con la poblacion con discapacidad y cuaiquiera de
instituciones  de  educacion | {as instancias mencionadas.

superior, Instituto de Cubtura
de Tabasco, Secretaria De
Desarrolle Econdiico y
Turismo, Sistema Estatat de
Empleo, Secretaria de
Comumcaciones

Transportes, Secretaria de
Seguridad  Publica, Policia
Estatal de Caminos,
asociaciones de personas con
discapacidad, organizaciones
de . grupos altruistas e
iniciativa privada, o .
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Planear y ary realizar_progra programas que contribuyan at desarroilo y beneficio de s personas con duscapacldad

L ION ESPECIFICA
e DESCRIPCION ESPECIFi o
PERMANENTES: "

Promocion de los principios de iguaidad, respeto e integracion de las personas con discapacidad y
fornenta a 1a cultura de la prevennidn pare favorecer la comprensién en relacidn a causas,
circunsiancias, netesidades especificas, impacto economico e impacto social de 1a discapacidad en
el mdividuo, 1a familia y la sociedad en general;

Disenar las politicas publicas e impulsar las acciones necesarias para el cabat cumnplimiento de los

Programas Nacionales, Estatales y locales dirigidos a promoves el desarrolio integral de las

personas con discapacidad;

Promover los programas gque contribuyan af desarrolio integral de las personas con discapacidad en

el Estado de Tabasco, coadyuvando a su adecuada integracidn sociat y fomentando mecanismos de

autogestion;

. Establecer los mecanismos de gestidn de los recursos necesarios para el desarrolio de los
programas asistenciales y las acciones que de éstos deriven para beneficio de las personas con
distaparidad,

V Establecer y fortalecer la vinculacién con fas Asociaciones Civiles dedicadas a la atencién de las
personas con discapacidad, con el fin de conocer las necesidades inmediatas y coordinar esfuerzos
para el establecimiento de lineas oportunas de accion;

Dirigir, supervisar y evaluar 10s servicios y programas asistenciales de discapacidad en los Centros 2
cargo de la Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad, tales como: el Centro de Atencién
Integral para Ciegos y Débiles Visuales {(CAICOV), el Programa de Desarrolio de Habilidades para fa
Vida (VIDHA} y el Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial;

Establecer los controles y procedimientos para et manejo de cuotas de recuperacion y supervisar su
vigencia para el andlisis y ajuste de Jas misinas;

Promover, coordinar y aprobar acciones con instituciones de orden publico y privado para la
elaboracidn de proyectos de investigacién y capacitacién con el objetivo de generar mecanismos

" de optimizacién en materia de servicios, atencién, inclusién y accesibilidad de fas personas con

. discapacidad;

IX. Promover la calidad, excelencia y espec:ahzacmn en la atencién a las personas con discapacidad a
través de la capacitacién y formacién continua de los récursos humanus encargados de este sector
de la poblacién;

¥, impatsar y promover en base a la normatividad vigente en materia arquitectonica la adecuacién,

modificacién y/o proyeccién de espacios publicos y privados para garantizar el acceso, lbre

transito, permanencia y seguridad de las personas con discapacidad,

1

vV

LIR

Vit

nuevas estrategias para la

XI. Desarrolfar e implementar, con base en la investigacién y diagndstico,
reorientacidn de las acciones en favor de las personas con discapacidad;

Xit. Establecer programas y estrategias dirigidas al desarrotlo y difusién de la cuftura a favor de las
personas con discapacidad, asi como dar seguimienlo y apoyo a 10s 0rganismos que coadyuven en
la realizacion de dicha tarea;

Xil. Proporcionar 14 asesoria y el apoyo técnico en maleria de discapacidad a las direcciones del DIF
Tabasco, asi como a las instituciones publicas y privadas que lo requieran;

XIV. Acordar acciones con el Coordinador General y 1as direcciones que conforman el DIF, para orientar

y canalizar adecuadamente el flujo de demanda, proporcionando la informacidn referente a tas
funciones y servicios de sus programas y Centros de atencion;
XV. Informar, capacitar y orientar cuando asi se e nstruya o las direcciones y/o coordinaciones de tos
DIF Municipales (especto a los programas gue aplican en el Estado de Tabasco a favar de las.

personas con discapsaidad;

XV). Superwisar la adecuada implementacidn y uso efectivo de los diferentes instrumentos du
identificacion para 1as personas con discapacidad;
Xvi. informar permanentemente al Coordinador General del Sistema DIF Tabasco del desarrollo y[
avance de las tunoones y aclividades que s¢ le han encomendado;
XViIl. Presentar a a Coordinacidn General del DIf Tabasco propuestas que permitan un mayor alcance y
efiuencia de los programas aplicados en los Centros de Atencion a Personas con Discapacidad;
XIX. Las demds que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el reglamento interior y las

funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobiero y/o Coordinador
General def Sisteina OIF Tabasco.
PERIBDICAS:

i Convenir y/o acordar con las dependencias Federales, Estatales y Municipales las politicas publicas
de orden social dirigidas a fa optimizacién de los recursos destinados a la prevencién y atencién de
la dyscapacidad;

1} Formular I3 propuesta del gasto de inversidn de la Direccion de Atencién a Pefsonas con
Discapacidad, asi como llevar et control del presupuesto autorizado, vigilando fa correcta aplicacion
y rendicién de cuentas en tiempo y forma, y;

] Dar seguimienlo oportuno a tas direcciones y/o coordinaciones de los DIF Municipales con et
objetivo de coadyuvar a la solucion de 1a problemitica que derive de ia aplicacion de fos programas
asistenciales emanados de 1a Direccién de Atencidn a Personas con Discapacidad, cuando asl se le

nstruya;
v Enviai de manera trimestral la informacion correspondiente a la Direccidn de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la informacién para dar cumplimiento a jo establecido en 1a Ley de Transparencia y
Acceso a1a Informacidn Pablica

EVENTUALES
t Representar a fa Coordinacién General del Sistema DIF Tabasco en eventos y reuniones en caso

_1H. ESPECIFICAS DEL PUESTO

_de ser requendorde acuerdo at Ambno de su competencia.

1 ESPECIFICAS DEL PUESTO _

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psncalogla Educacion Espem! especialidades afines al
area de atencidén a la discapacidad en materia de educacion,

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

Director (a) de Atencién a Personas con Discapacidad
Departamento de Proyectos
CONTACTOS INTERNOS

4

CON: PARA:
Con diferentes dreas de Ja | Atender asuntos relacionados con la poblacién con discapacidad en
direccion. general,
Proyectar, aplicar y dar seguirmientd a los programas de asistencia social
dirigidos a la poblacién con discapacidad.
Establecer vinculos para posibles diagndsticos, canalizaciones y/o trabajo
coordinado para el manejo de casos.
o CONTACTOS EXTERNOS -
CON: PARA:

Diferentes dreas que integran | Establecer vinculos permanentes con tas diferentes instancias de orden

el sistema DIF Tabasco, | publico y/o privado para dar a conocer las funciones de la Direccidn de
dependencias estatales vy | Atencibn a Personas con Discapacidad, realizar las gestiones y solicitudes
organismos. de apoyo en asuntos de su competencia.

Dar el seguimiento adecuado y oportuno a cualquier situacién o eveato
relevante relacionado con la poblacién con discapacidad y cualquiera de
fas instancias mencionadas.

H. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Coadyuvas con las acciones propuestas por la Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad
llevando a cabo et adecuado control y seguimiento a programas'y proyectos orientados al desarrolio
 integral de las personas con discapacidad.
DESCRIPCION ESPECIFICA . .

PERMANENTES:

I. Coadyuvar en el diseilu de las polilicas poblicas necesarias para ¢l cumplimiento da tos Programas
Nacionales, Estatales y Locales dirigidos a promover el desarrolio integral de las personas con
discapacidad;

18 Apoyar en la promocion de jos programas que contribuyan al desarrolio integral de las personas
con discapacidad en el Estado de Tabasco para su adecuada integracion social;

. Asistir en la coordinacién de  acciones especificas y oportunas para la atencidn integral de Jas
personas con discapacidad en los dmbitos institucionales tanto publicos como privados;

W, Coordinar esfuerzos con instituciones publicas y privadas para la atencidn integral de las personas
con discapacidad;

V. Colaborar en fa promocidn y coordinacidn de acciones para 13 inclusién de Instituciones publicas y
privadas en I3 elaboracidn de proyectos a favor de las personas con discapacidad;

VI.  Coadyuvar en fa vigilancia y funcionamiento adecuado de los mecanisinos de gestién y acceso a
los diterentes programas asistenciales dirigidos a la poblacién con discapacidad;
Vi Asistir en la implementacion de acciones dirigidas a la formacion, capacitacidn, especializacién,

profesionalizacidn y actualizacidn en materia de atencién a las personas con discapacidad;
Participar en el desavrollo evaluacién e im, Ien\en(acmn de eslralegms parala reonenlaaén de las

vin

pacidad;

X Promover fos principios de igualdad, respeto e integracion de 13s personas con discapacidad y
fomentar la cuitura de la prevencidn para favorecer una mejor comprensién en relacién a las
causas, circunstandias, necesidades especiticas, impacto econémiico y social de la discapacidad ery
el indwiduo, la familia y 1a sociedad en general; '

X. __Informar permanentemente ala Direccion sobre fas las actividades realizadas.

PERIGDICAS:

1. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema Sistea DIF Tabasco sea
responsable u organice, y a esta Direccibn se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

IH tnformar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de la Direccién;

v Apoyar 3 las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o solicite;

V. Asistis a Jos diversos cursos de capacitacién encaminsdos al bienestar laboral y ctecnmlenlo
personal, cuando le sea comisionado a recibirlos.

EVENTUALES:

1. Todas las funciones que sean asignadas directamente por la Direccion de Atencidn a Personas con

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Control y Seguiniiento |
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

ELPUESTO: L

AREA DE ADSCRIPCION ;. - Direccién de Atencion P_e_riz.rjgi con Discapacidad

- Discapacidad

ticenciatura en: Psicologia, Educacién Especial, especialidades afines at]
area de atencién a |a discapacidad en materia de educacibn,
sehabilitacion y recursos humanos.

Discapacidad, psicologia, educacién especial, pedagogia, lenguaje y
comunicacidn, rehabilitacién, derechos h iegistacién en materia
de discapacidad, pollticas pdblicas, estadistica, economfa, integracion y
evaluacion de proyectos, recursos humanos, capacidad de sintesis y
andlisis

ESCOLARIDAD: .

'CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

<

EXPERIENCIA: Tres afios de ia en acti relacionadas con el puesto

i dad

rehabilitacion y recursos humay
Discapacidad, psicologia, educacién especial, pedagogia, lengusje y
comunicacion, rehabilitacion, derechos h. legislacion en materia
de discapacidad, politicas publicas, estadistica, economfa, relaciones

| CONOCIMIENTOS v
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO

Integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia, calidad y
calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo, resolucidn de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, gusto
por el servicio pablico,

publicas, procesos de calidad, evaluacidn de proyectos, racién
de recursos humanos,

E)(PEEIENCIA: Cinco aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
e _ [ manejodepersonal.
ACTITUDES NECESARIAS | Integridad moral, actitud de servicio, alto nivei de empatia, calidad y

calidez en las relaciones humanas, actitud y aplitud para integrar y
dirigir el trabajo en equipo, resolucién de conflictos, excelente manejo
de las relaciones publicas, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, gusto por ei servicio publico.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe {a) del Depar
NUMERO DE PERSONAS EN EL | Uno

_PUESTO: -
AREA DE ADSCRIPCION -

de Proyecas_

Direccién de Atencidn a Personas con Discapacidad

A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} de Control yS

A QUIEN SUPERVISA:

Ninguna "
CONTACTOS INTERNOS :




PERIODICO OFICIAL

29 DE ENERO DE 2014

CON:

Subdirecciones y
depanamentos gque integran
ia direccion.

PARA: - )
Uevar a cabo la elaboracion, revisidn y aplicacion de los proyectos de la
Direccidn de Atencién a Personas con Discapacidad conforme a las
normas, li y procedi biecid:

CONTACTOS EXTERNOS

I CON:
Areas gue integran el Sistema
DiF Tabasco.

PARA:

Establecer vinculos permanentes con las diferentes instancias de orden
publico y/o privado para la realizacion de Jas gestiones correspondientes
para el planteamiento, desarrolio y aplicacion de los proyectos dei area
Dar el seguimiento adecuado y oportuno a cualquier situacion
relacionada con su drea de adscripcion y cualqulera de las instancias
mencionadas. J

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Analizar las condiciones y llevar a cabo las acciones necesarias para la elaboracidn de los programas y
proyectos que determine la Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad.

RESTRIPCION BSPRCIFICA

PERMANENTES:

publico o privado;

Discapacidad;

. Deteccion de las necesidades de la poblacién con discapacidad y las instancias enfocadas a su
atencion paya el disefio y proyeccion de las estrategias de apoyo;

i Realizar acciones conjuntas con el equipo de trabajo y personal del drea especializado en la
materia, con el objetivo de sustentar de manera adecuada cada uno de los elementos a incluir
en tos proyectos de la Direccion;

H. Realizar ias acciones de investigacion y gestion de recursos necesarios en las instancias del orden

. Llevar a cabo la estructuracidn de cade uno de los proyectos con estricto apego a los
lineamientos del organismo y de las instancias que tengan funciones y/o atribuciones para el
financiamiento de los mismos;

V. Reportar en tiempo y forma los avances de cada uno de los proyectos, independientemente de
ta fase de avance con el que se cuente y siempre que le sea solicitado por las autoridades
correspondientes del Sistema DIF Tabasco y/o la propia Direccidn de Atencidn a Personas con

VI Apoyar en la supervisién de los programas asistenciales de la Direccidn, de manera que se
cuente con el conocimiento y los elementos necesarios para ta implementacién de nuevos
programas, modificaciones y/o ampliaciones bajo estrictos lineamientos de calidad y con apego
a las necesidades reales de Ja poblacién objetivo;

VI vigilar la administracidn y uso adecuado de las instalaciones, e} mobiliario, los equipos y todo
recurso material con gue cuenta el drea;
VI, Informar permanentemente a la Subdireccién de Control y Seguimiento sobre las actividades
realizadas;
iX Todas Has funciones asignadas por Ia Subdireccion de Contsol y Segui .

PERIODICAS:

Vi

I Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;
W.  Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DiF Tabasco sea responsable u
organice, y se le asigne lareas en dicha contingencia v evento;
H.  informar a su jefe ininediato o superior cualgyuier evento que suceda en las diferentes areas de
trabajo de esta Direccidn; .
W Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe Inmediato o superior lo solicite;
V. Brindar apoyo para la atencién de 10s usuarios de los servicios que proporciona esta Direccion;

EVENTUALES:

I Asistir a los diversos cursos de capacitacién encaminados al bienestar faboral y crecimjemo
personal, cuando le sea comisionado a recibirlos. o

i, ESPECIFICAS DEL PUESTO

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Ad acion y especialidades afines ai &rea de
administracién publica, gestion de recursos y planeacién.
CONOCIMIENTOS Y | Elaboracién de proyectos, capacidad de andlisis y sintesis, metodologia

de {a investigacion, estadistica, economia, politicas publicas, elaboracién
de presupuestos, redaccién, retaciones publicas.

EXPERIENCIA:

Dos aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud positiva,
flexibllidad, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir el trabajo en equipo, facittador dg
8rupos. ’

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector (a) del Centro de Atencién integral para Ciegos y Débiles
Visuales.

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Atencién a Personas con Discapacidad 1
A QUIEN REPORTA: Director {a) de Atencién a Personas con Discapacidad

A QUIEN SUPERVISA:

Departamento de Enlace Técnico, Departamenio de Impresidn titerariay
Cémputo

estatales y organismos.

N CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Diferentes dreas de la | Coordinar acciones relacionados con la atencién a Ja poblacidn con
direccién discapacidad visual.
Uevar a cabo el dministrativo det hunci del
CAICDV en base a la normatividad y lineamientos establecidos por el
I Sistema DIF Tabasco.
- N CONTACTOS EXTERNOS
‘con: PARA:
Diferentes dreas que { Establecer vinculos permanentes con las diferentes instancias de orden
integran el Sistema DIF | pablico y/o privado para la difusidn de tas actividades del CAICDV.
Tabasco, dependencias | Coordinar acciones de intervencidén y asesorfa en beneficlo de ls

pobiacién con discapacidad visual.

{ apoyos para beneficio del CAICDV.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO R —

DESCRIPCYON GENERAL .

Vigilar y controlar los servicios que se le brindan a Ja poblacion de ciegos y débiles visuales, actividades

escolares y de la vida diaria o . ]

__ DESCRIPCION ESPECIFICA L |

PERMANENTES:

1 Vigilar permanente la prestacion adecuada de los servicios con los que cuenta ¢ Centro, de
Mmanera que se proporcionen bajo estriclos lineamientos de cdlidad y sentido humano;

il.  Participar activamente en el seguimiento, orientacién, evaluacion y retroalimentacion a las areas
encargadas de realizar cada una ias acciones det CAICDV;

. Supervisar las acciones encaminadas a la administracion de ia plantilla de personal a través de!
seguimiento y evaluacion de sus funciones, asi como el apoyo en la deteccion y atencidn oportuna
de sus necesidades laborales;

A Vigilar la administracién 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. Participar en a realizacidn de acciones informativas, formativas y de sensibilizacién con el fin de
promover la integracién de las personas con discapacidad visual en todas las esferas de la vida
social;

VI.  Promover y vigilar en todo momento el respeto a los derechos de Jas personas con discapacidad
visual;

Vil.  Supervisar la aplicacién de estudios necesarios de medicina, psicologia y trabajo social que apoyen
12 adquisicién de destrezas y habilidades de la poblacion de ciegos y débiles visuales asistente ai
Centro;

Vil Proponer la capacitacién laboral de 1a pobiacién objetivo del centro con la finalidad de integrarse
al medio productivo;

iX.  impl es ias perti para la eval del aprovech o escolar de |a poblacién
asistente a) Centro, proporcionando las hesramientas didicticas adecuadas para cada uno de los
alumnos de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades;

X.  Fomentar el desarrollo de actividades deportivas, recreativas y culturales, como medio terapéutico
y de esparcimiento;

Xi.  Proponer el disefio e imph i6n de actividad, para el desariollo integral de las dreas
cognitiva, social y afectiva, asi como Ia estimulacion de los seatidos residuales y la coordinacién
molriz fina y gruesa de la poblacién asistente al Centro;

Xil.  Supervisar que se le brinde las hercamientas de apoyo para que el 3lumno en edad escolar acceda
a contenidos temaucos del nivel correspondiente, para su adecuado desarsollo intelectual y
formacion académica;

Xil.  Investigar de manera integral al alumno para proporcionar los elementos necesarios que
coadyuven al incremento de su capacidad funcional con la reahzacién eficiente de actividades de la
vida diaria, mismas que le permitan ser autosuficiente;

XV, Vigitar que se te brinde al alumno el material biblHografico en Braille y libro habiado, con el apoyo
adecuado en su uso y manejo;

XV. Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direccidn de Atencién a
Personas con Discapacidad,

XVl Participar en acciones conjuntas con instituciones educativas, del sector salud y todas aquellas
dependencias involucradas en programas en inateria de rehabilitacién dirigidos y/o

. potenciaimente aplicables para Ja poblacién del Centro,
XVl Todas llas funciones por a Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad.

PERIGDICAS: )

I. Participar en las reuniones de trabajo ordnnarias;/o extraordinaias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;

I Participar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a este Centro se le asignen tareas especificas;

. Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las dreas de trabajo de

| __esteCentio; _ I

EVENTUALES: Tt o o T

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionada a recibirio, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal.

Licenciatura en;: £ducacion Especial, Ciencias de Ja Educacidn, Psicologia y

ESCOLARIDAD:
. especialidades afines al drea de discapacidad visual y rehabilitacion.
CONOCIMIENTOS Y | Discapacidad, educacién especial, pedagogia, elabovaciéf/ de planes y

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

adaptaciones curricidares, administracion de  centros
gestion de recursos, manejo de personal, relaciones

programas,
asistenciales,
publicas.

EXPERIENCIA; ]

Dos aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto

ACTITUDES
PARA OCUPAR EL PUESTO

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO _

Integridad moral, actitud de servicio, ‘calidad y calidez hurfana,
habilidades para 1a intervencion en crisis, relaciones publicas, actitud
resolutiva, dispomibilidad para trabajar con tiempos restringidos, conducir

| 1rabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo. _

NECESARIAS

PERFiIL DE PUESTO

&QNLRE DEL PUESTO: Jefe(a) del Departamento de Enlace Técnico ~
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
ELPUESTO: o .
AREA DE ADSCRIP _ | Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad |
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) del Centro de Atencién integral para Ciegos y Débiles
Visuales B e
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna .
_ CONTACTOS INTERNOS .
CON: PARA:
Subdirecciones y | Llevar a cabo 13 elaboracidn de las propuestas y aplicacion de i0s recursos
departamentos que integran | financieros del Centro de Alencién Integral para Ciegos y Débiles Visuales
la diveccién. . ___ | conforme a fas normas, li y procedimi establecidos.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el | Dar el seguimiento adecuado y oportuno a cualquier situacidn relacionada
sisterna dif tabasco. " | con su drea de adscripcion.
. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Apoyar en el control de los recursos humanos y financieros, vigilando y confrontando su correcta

de su

aplicacioén; tramitar y los Insumos y materiales necesarios para el funci
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_centro de adscripcion, ademas de dar seguiniiento al control permanente de Jos activos fijos del mismo.
DESCRIPCION ESPECIFICA —

PERMANENTES: ]
i Cumplir con las politicas y procedimientos relaciopados con la administracion de los recursos

materiales y financieros;
Lievar un control del inventario de recursos humanos del Centro de Atencion integral para Ciegos

, Débites Visuales y tramitar ante {a Direccion de Recursos Huinanos del organismo, todos los

asuntos laborales relacionados con ei personal;

I vigilar que se realice oportunaments el tramite de requisiciones para el suministro de recursos
matenales, determinando los procedimientos para su recepcidn, aimacenamiento y distsibucion
en el Centro Asistencial de su adscripcion;

V. €laborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado
directamente a su Centro de trabajo;

v Lievar &) control de la existencia de vehiculos para la programacion del servicio de transporte;

Vi.  Irdmitar las 6rdenes de servicio para |a reparacidn del activo fijo y mantenimiento general de!
Centro Asistencial;

wvil Lievar el control del presupuesto autorizado para el CAICDV, asi como supervisar fa realizacién de
inventarios al drea de almacén;

VI, informar a la subdireccién del CAICHV sabre 1as actividades realizadas;
Tudas aquelias funciones que lo acigne 13 Subdiroccion det Cuntro de Atencidn Integral para

Ciegos y Débiles Visuales. o

PERIGDICAS:
[} Asistir a las reuniones de Lrabaje ordinarias y/o extraordinarias que sea convocado;

I Informas 3 su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de este Centro;

M Apoyar a las diversas dreas de trahajo, cuando su jefe inmediato o superior o solicite;

. Auxiliar en )a atencién de los usuarios de los servicios que proporciona el Centro;

V. Asistir a los diversos cursos de capacitacién encaminados al bienestar laboral y crecimiento

do a recibirios. ]

IA.
e

personal, cuando le sea

“EVENTUALES:
R Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u

orgarice, y se le asigne tareas en dicha contingencia o evento. .

i ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Educacion Especial, Psicologia, biblioteconomia y
espacialidades afines con informdtica, sistemas de informacion y
_ lemol)g__adaplada parala dnscapmdad vusual
NOCIMIENTOS Y { Discapacidad visual, tecnotogl; C
COMPETENCIAS NECESARIAS [ literatura, conocimiento del Snslema Braulle manejo de paqueterfa
PARA OCUPAR EL PUESTO: adaptada.

‘E)(PERIENCIA: Dos afos de experiencia en actividades relacionadas con el pueslo, ¥ en
____ | manejo de personal. —
NECESARIAS | Actitud de servicio, empatia, . calidad ¥ y calidez en el trato, adap(abllmad
flexibilidad para realizar trabajo individual y en equipo, actitud positiva y
resolutiva, disponibilidad para Ulabajar con tiempos restringidos,

idos del drea de |

ACTITUDES
PARA OCUPAR EL PUESTO:

facilitador de grupos. 1

PERFIL DE PUESTO

). DATOS GENERALES DEL PUESTO B o
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) det Degnamento de lmpresién Literaria y Y COmPulo
NUMERO DE PERSONAS EN [ Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

*AgDueccibnE Alencidn a Personas con Discapacidah
Subdirector {a) del Centro de Atencién integral para Ciegos v'Débi@

A QUIEN REPORTA:

o |} Visuates _ o

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna T
[ - R CONTACTOS INTERNOS .

CON: PARA:
Subdirecciones y | Implementar acciones en coordinacidén con las autoridades del Centro
departamentos gue integran | para el mejoramiento continuo de los servicios del drea. )
ladireccion. . -

- o CONTACTOS EXTERNOS o

I CON: PARA: ’ T

Areas que integran el | La difusion de los servicios y materiales adaptados, ademgs de |i

optimizacién de 10s recursos existentes en beneficio de las personas con
discapacidad visual y la adecuada canalizacibn de los materiales a la
L, ... .__|poblacién usuaria.

Sistema Dif Tabasco.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Apoyar 2 1a subdireccion del centro en las funciones de adapracién de material de estudio, asi como Ia |
optimizacién de los recursos utilizados para su educacion o entrenamiento
) DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

I Apoyar en la supervision de Ja prestacion adecuada de los servicios con los que cuenta el Centro
de manera que se proporcionen bajo estrictos lineamientos de calidad y sentido humano;

H Participar activamente en el seguimiento, evaluacién y retroalimentacion de las dreas a su cargo;

Nl.  Realizar acciones encaminadas at apoyo en la administracién de 12 plantilia de personal adscrita a
sus areas;

V. Auxiliar en la supervision de ta administiracién y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario,
los equipos y todo recurso material con que cuenta ei Centro, a fin de optimizar su rendimiento;

V. Proponer para la realizacion de acclones informativas, formativas y de sensibilizacion con el fin de
promover la integracidn de las personas con discapacidad visual en todas las esferas de la vida
social;

VI.  Apoyar en Ja promocién y seguimiento en todo momento el respeto a los derechos de las personas
con discapacidad visual.

Vil Todas aquellas funciones que le asigne la Subdireccion del Centro de Atencidn Integral para Ciegos
____y Débites Visuales.
PERIODICAS;
) Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que sea convocado;
", Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DiF Tabasco sea responsable u
organice, y a esta coordinacion se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;
L . informar a su jefe inmediato o superior cuaiquier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo de coordinacidn;
V. Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite.
EVENTUALES:
3 Asistir a los diversos cursos de capacitacién encaminados al bienestar faboral y crecimiento
__personal, cuando Je sea comisionado a recibirlos.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

“ESCOLARIDAD:

ticendiatura en: Educacidn Especial, Psicologia, Biblioteconomia v
especiahdades afines con informatica, sistemas de informacion y
tecnologia para la discapacidad visual,

'CONOCIMIENTOS Discapacidad visual, tecnologias adaptadas, contenidos del drea de’
COMPETENCIAS NECESARIAS literatura, conocimiento del Sistema Braille, manejo de paqueteria

PARA OCUPAR EL PUESTO: adaptada.
EXPERIENCIA; Dos 2ilos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS | Actitud de servicio, empatia, calidad y calidez en el trato, adaptabilidad,

Hexibilidad para realizar trabajo individual y en equipo, actitud positiva
y resolutiva, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
facititador de grupos.

PARA OCUPAR EL PUESTO.

PEKRMIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector{a) del Programa de Desarrollo de Habilidades para la Vida

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:
A QUIEN REPORTA:

Direccidn de Atencibn a Personas con Discapacidad

Director(a) de Atencién a Personas con Discapacidad

Departamento de Enlace Técnico, Departamento de Sensibilizacién de
Habilidades para ia vida

CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN SUPERVISA:

- —

| cON: PARA:
Diferentes  4reas de la | Establecer vinculos para posibles diagndsticos, canalizaciones y/o trabajo

direccién, o coordinado para manejo de casos.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Diferentes dreas que | Establecer vinculos per con las dif Instancias de orden
integran el Sistema DIF | publico y/o privado para el logro de los objetivos de las programas del
Tabasco, dependencias [ drea.

estatales y organismos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

- DESCRIPCION GENERAL
Realizar las acciones pertinentes de administracion y gestién de recursos en beneficio de las personas
con discapacidad usuarias de los servicios del Programa de Desarrolio de Habitidades para la Vida.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
L Participar en la elaboracion de los programas de actividades, tomando en consideracién los
recursos presupuestales;
1. Supervisar las acclones de diagnostico, capacitacién, evaluacioén y seguimiento;

bl Valorar la viabilidad de las dif P 5 de formacion y capacitacion;
V. Vigilar que se gestionen los recursos necesarios para fa |mplemenlacl6n del programa;
V.  Supervisar la adecuada corresp ia de los objeti for
'3 Dar seguimiento correspondiente al programa para la evaluacién conjunta de resultados e
implementacién de estrategias para la optimizacién de los seivicios;
Vil Supervisar la prestacién adecuada de los servicios derivados del programa, de manera que se

proporcionen bajo estrictos lineamientos de calidad y sentido humano;
VI, Vigilar las acciones del personal del rea involucrado en la aplicacién del programa, a través del

seguimiento a sus funclones, para el reporte periddico de resultados;

iX Proponer convenios con organt guber y no gub |
desarrolio de potencialidades e integracion de las personas con discapacidad;

X.  Proponer la investigacion en el drea de discapacidad, facilitando y sosteniendo estrecho vinculo
con instituciones de educacién superior y las dreas de investigacion de instancias
gubernamentales y privadas;

a_favor del

X! hnplantar estrategias y gestidn de recursos para informar, promover y difundir las "accione’s
formativas del programa,
Xt inistrar, bajo un de i6n, los recursos autorizados para ia operatividad del
programa;
XU Vigilar la administracidn y uso adecuado de las instalaciones, el mobiiiario, los equipos y todo

recurso materlal con que cuenta el drea;
XIV. Informar permanentemente a la Direccion sobre las actividades realizadas;
)‘ Todas aquellas funclones que le asigne la Direccién de Alencién a Personas con Discapacidad.
PERIODICAS
Parlicipar en fas reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;
. Participar en casos de contingencia o eventos, cuando e} Sistema DIf Tabasco sea responsable u
organice, y a este Centro se le asignen tareas especificas;
. informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en 1as dreas de trabajo de
este Centro.
EVENTUALES
1. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirio, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento p

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Educacién Especial,  Psicologia, Ciencias de la
Educacién y especialidades afines al drea de atencion a la discapacidad,
rehabilitacién, educacién, insercidn laboral y manejo de recursos

‘CONOCIMIENTOS Y | Discapacidad, psicologla, 60, recursos h gestidn de

COMPETENCIAS NECESARIAS | recursos, elaboracion y evaluacion de planes y programas, adaptacién
PARA OCUPAR EL PUESTO: curriculdr, capacitacidn para el (rabajo, rehabilitacidn, terapia
ocupacional, desarrollo humano, manejo de grupos, capacitacion de
| personal, relaciones piblicas.

Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

 EXPERIENCIA:
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ACTITUDES  NECESARIAS | Integridad moral, actitud de servicio, calidad y cafidez humana,
PARA OCUPAREL PUESTO. relaciones publicas, actitud resolutiva, disponibilidad para trabajar con

P habilidad para realizar y conducir trabajo en
equipo, fadlitador de grupos, lidesazgo. e

PERFIL DE PUESTO
t. DATOS LES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: lefe(a) del Depa de Enlace Técnico -
NOMERO DE PERSONAS EN | Uno T
EL PUESTO: N
AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Atencidn a Personas con Discapacidad
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) del Programa de Desarrolio de Habilidades para la Vida
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: N
Subdirecciones y | Llevar a cabo la elaboracién de ias propuestas y aplicacién de los recursos
departamentos que Integran { financieros del Pre de Dx fto de Habilid para ia Vida
Ia diraccién ronforme @ las normas, I ientos y procadiny establacidos.
~ CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA: o

Aseas que integran el | Dar el seguimiento adecuado y oportuno a cualquier situacion
Sistema Dif Yabasco. relacionada con su drea de auscripcion.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO .
i DESCRIPCION GENERAL B
Apoyar en el control de Jos recursos humanos y financieros, vigilando y confrontando su correcta
aplicacion; tramitar y ini fos i ¥ iales necesarios para el funcionamiento del
Programa de adscripcion, ademas de dar seguimiento al control permanente de los activos fijos del

mismo. _ e
DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:

I Cumpiir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracién de los recursos
materiales y financieros;

Il Lievar un controi del inventario de recursos humanos adscritos al programa de desarrolio de
habilidades para la vida, y tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos del organismo, todos
tos asuntos laborales relacionados con el personal;

. Realizar oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,
d do los procedimi para su recepcion, almacenamiento y distribucidn en el

programa de su adscripcidn;

v, lab v actualizado ¢l inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado
directamente a su Programa;

V. Uevar el control de la existencia de vehiculos para ta programacién del servicio de transpoite;

V. Tramitar las 6rdenes de seirvicio para la reparacion del aclivo fijo y mantenimiento general del
Programa;
Vil Lievar el control del presupuesto autorizado, asi como supervisar la realizacién de inventarios al
drea de aimacén;
VHI Lievar a cabo fa estructuracién financiera con estricto apego a los lineamientos dei Organismo y

de las instancias que tengan tunciones y/o atiibuciones para el financiamiento de los mismos, y
X, Vigitar la administracion y uso adecuado de 1as instalaciones, el mobiliario, los equipos y todu
recurso material con que cuenta el drea;
X. informar a la Subdireccién del Programa de Desarrollo de Habihdades para la Vida sobre las
actividades realizadas,

XL Todas aquellas funciones que le asigne la Subdireccién del Programa de Desarqolio de
. Habilidades porala Vida._ N
PERIODICAS: T e

B Asistir 3 las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que sea convoucado;
" informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en Jas diferentes dreas de
trabajo de esta Direccidn;
W Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo soligité;
. Auxiliar para la atencidn de los usuarios en los servicios que proporciona esta Direccidng
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion encaminados al bienestar laboral y crecimiento
___ __pessonal, cuando le sea co ado a recibiilos.
EVENTUALES: T
3 Apoyar en casos de conungencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable y
organice, y se le asigne tareas en dicha contingencia o evento. :

11, ESPECIFICA!

ESCOLARIDA

Licenciatura en: Administracion y es‘pecl;aliraradre; afines al drea de
I administracidn publica, gestion de recursos y planeacion
CONOCIMIENTOS Y [ Administracién de recursos maleriales, administracion de recursos
COMPETENCIAS NECESARIAS | humanos, elaboracién  de  proyectos, informdtica, estadistica,
PARA OCUPAR EL PUESTO: conabilidad, inventarios, manejo de almacén, principios de economia,
boliticas publicas, elaboracion de presupuestas
EXPERIENCIA; _ ______ | Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES NECESARIAS | Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud E{:sﬁwﬁa,ﬁ
PARA OCUPAR EL PUESTO. Hexibilidad, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
J habihdad para reaiicar y conducir el trabajo en equipo, facilitador de

grupos

| EXPERIENCIA:

PERFIL DE PUESTO
). DATOS GENERALES DELPUESTO - =~
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Seansibilizacion de Habilidades paTaTaThEé i

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION:
A QUIEN REPORTA:

Direccibn de Atencidn aAPs(sonas won Disca-p;a?daaﬂ_r¥ o
Subdirector (a)d_elﬂmgrama de Desarrollo de Habilidades para la Vida

A QUIEN SUPERVISA: Area de Psicologia
- IR CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
Subdirecciones y | Ulevar a cabo ia elaboracin, revision y aplicacién de acciones
departamentos de la | encaminadas a fa promocion y sensibilizacidn en materia de derechos

_direccidn. _ humanos y accesibilidad de las personas con discapacidad.

- ___CONTACTOS EXTERNOS o o

CON: PARA:

Areas que integran el | Establecer viiuios con las dif instancias de orden

Sistema DIF Tabasco. publico y/o privado para la realizacién de 1as gestiones correspundientes
para la promouién y sensibilizacion en inateria de interés del drea
Dar el segumiento adecusdo y oportuno a cualquier  sitwacion |
relacionada (on su drea de adsenpadn y cuslyuiera de las instancias ;
mencionddads . . . m !

II. DESCRIPCION DEL PUESTO R S,
[ _DESCRPCIONGENERAL . ________
Llevar a cabo la proyeccién, planeacion y ejecucion de acciones destinadas 3 fa sensibilizacion y
promocién de los derechos de las peisonas con discapacidad, asi como elaborar fos programas y
encion a Personas con Discapacidad.

| proyectos que determine la Direccidn de

PERMANENTES:

1 Deteccién de las necesidades de Ia poblacidn con discapacidad y las instancias enfocadas a su
atencion para el disefo y proyecuon de las estrategias de difusidn y sensibilizacion en materia de
discaparidad,

1A Realizar acciones conjuntas cun el equipo de trabajo y personal del drea especialicado en la
materia, con el ubjelivo de sustentar de manera adecuada cadd uno de tos elementos a incluir en
Jas estrategias de proyeccidn para la sensibilizacion en materia cle discapacidad;

] Apoyar en la supervisidn de 1a prestacion adecuada de los servicios desivados de los programas,
de manera que se proporcionen bajo estriclos lineamientos de catidad y sentido bumano;

v Coadyuvar en el disefio de tas politicas publicas necesarias para el cumplimiento de los
Programas Nacionales, Estatales y locales dirigidos a promover el desarrollo integral de las
personas con discapacidad;

V. Apoyar en la proimocion de los programas que contribuyan al desarrolio integral de las personas
con discapacidad en el £stado de Tabasco para sitadecuada integracion sacial;

VL Asistis en la coordinacidn de  acciones especificas y oportunas para la atencion integral de las
personas con discapacidad en 1os dmbilos institucionales tanto piiblicos como privados;
Vil Vigitar la admmistracion y uso adecuado Je las instalaciones, ¢ mobiliario, 10s equipos y todo
recurso matenal con que cuenta el drea;
VI Informar permanentemente a la Subdireccion del Programa de Desarrollo de Habilidades para fa

Vida, sobre las actividades redlicadas,
X Todas aguellas funciones asignadas por la Subdireccidn def Centro de Desarrollo de Habilidades

o PAr3laVida e e e e
PERIGDICAS:

t Asisur a las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que sea convocado;

[ Informar a su efe inmediato o superior cualquier eventlo gque suceda en las diferentes areas de

trabajo de este Dueccidn;
" Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o supeiion 0 solicite;
v 8rindar apoyo paia la atencidn de los usuarnios de los servicios que proporciona esta Direccidn;
v Asistir a los diversos cursos de capacitaoén encaminados al bienestar labaral y crecinnenlo
. _ personal cuando le sea comistonado a recita,
EVENTUALES:
t Apoyar en cases de contingenciz o eventcs, cuando el Sistema Ott Tahasco sea responsable u
organice, y s le asigne tareas en dicha contingencia o evento

I ESPECIFICAS DEL PUESTO__ -
ESCOLARIDAD: ] e ) !
"CONOCIMIENTOS Ty | Areas afines a educacién especial y discapacidad. £laboracion de {
COMPETENCIAS NECESARIAS | proyectos, capacidad de anahsis y sintesis, metodologia de la
PARA OCUPAR EL PUESTO investigacion, politicas publicas, elaboracion de proyectos, redaccion,

relaciones publicas

Licen jgiu'n-iﬁerg T«;b o &)E;Eéauzacié;\?gpeciSI, 'ﬁsﬁiggséia

fiﬁéﬁlm. T 77| pos anos de experientia en actividades relacionadas con el puesto.
ACTITUDES  NECESARIAS Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud positiva,
PARA OCUPAR EL PUESTO. flexibilidad, dispownbilidad para trabajar con tempos restringidos,

habilidad para reahcar y conducir el trabajo en equipo, facilitador de

_LBrupoy L U

” DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA COMUNIDAD
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Misién:

implementar politicas publvcas para amphar oportunidades de acceso al desarrollo de 1a poblacidn en
situacién de pobreza, marginacidn, vulnerabikdad y exclusion; a través de ks participacion comunitaria
mediante un proceso formativo-educativo con cardcter sostenible, que resulte en igualdad, equidad y

mejoras en beneficio de la familia.

Visién:

Establecer un modelo de asistencia social Sustentable, que propicie 13 restauracidn familiar y comunitana
mediante un proceso formativo-educativo, aplicando la estrategia de intervencion “Comunidad Diferente”
para formar grupos autogestivos en comunidades rurales con SHuacon de pobrera, vulnerabilidad y

marginacién

Objetivo:

Promoves el desarrollo bie de ia poblacid J _' ble, las hmhs y las comunidades rurales e
indigenas, mediante un procesa si Atico y pe: de ¥ Capacitacion, que les facilite
participar en acciones diversificadas en materia de salud, educacién, cultura, alimentacion, produccion !

medio ambiente, creando condiciones para una calidad de vida mejos.

PERFiIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Director {a) de Desarrollo Integral de ia C idad
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

| £1 PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :

A QUIEN REPORTA:

Direccidn de D Ho imegral de la C dad
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacién General del
Sistema DIF Tabaco -
Subdireccidn de Apoyo Comunitario, Subdireccion de Organizacidn y
Capacitacion, Subdireccién de Salud, Deporte y Cultwa, y Subdireccion
de Operacién y Asuntos ! _

CONTACTOS INTERNOS ' .

A QUIEN SUPERVISA;

CON: PARA:
La Presidencia de la junta de | Respaldar todas aguelias peticiones realizadas y dar respuesta
Gobierno, Coordinador | inmediata, a la poblacién a través del organismo.
General del  Sistema DIF
Tabasco y dinecciones.

CONTACTOS EXTERNOS

[con PARA:

Secretaria de  Desairollo | Promover y Coordinar los Proyectos gestionando y apoyando con la
Social (SEDESOL), Secretarla [ Concertacién de acuerdos o convenios de colaboracién, pasa una
de Energla, Recursos, { eficiente y oportuna administracidn.

Naturales y Proteccién. al
Ambiente (SERNAPAM), DIF
Nacional, DIF Municipales,
Sistema Nacional y Estatal de
Proteccion  Civil, Comisién
Nacional para el Desarrolic de
tos Pueblos Indigenas (CDi},
instituto, Nacional de I
EcononMa  Social  (INAES),
Secretaria de Salud,
Secretaria de  Desarrolio
Agropecuario Forestal  y
Pesquero (SEDAFOP),
Instituto de Educacién para
Aduttos de Tabasco (JEAT);
Secretaria  de  Agricultura
Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Aliméntacion
{SAGARPA), ¢ Instituto de la
Juventud y el Depone rl:[

Tabiasco (INJUDET) ___ I

1. DESCRIPCION DEL PUESTO _

- DESCRIPCION GENERAL
Dar respuesl; inmediata a las peticiones y programas recibidos por T2 Pe Presidencia de Ja Junta de
Gobierno y la Coordinacion General del Sistema DIF Tabasco de la poblacion vuinerable del Estado, con
la aplicacién dolégica de la E gia C d Diferente en las zonas rurales de gran
mavgmacmn através de Ics prognmas para mejosar y fortalecer las condmones de vida.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENYES
Coordinar la re. idn de o dios en las ¢ ik rurales que p conocer su
problematica y proposcionen los elementos para la elabosacion de los programas comunitarios;
1. Planear, dirigir y controlar kas acciones de alunentacion y desarsollo comunitario;
Hi Promover el bienestar social y mejores condiciones de vida en comunidades con alio grado de

pobreza y marginacidn, mediante la particypacion solidaria y ble de sus habi

IV, impleinentar acciones de promocion y educacion para ia sakud que -permitan disminuir los
tactores de rlesgo quc condicionan la presencia de ent da en las ¢ idach

v p el mejor b | de ta da y de los servicios basicos de 1a misma y en

general de Jas comunidades;

Vi.  Fomentar |a produccién de waspatio para el autoconsumo familiar, rescatlando las practicas
tradicicnales agropecuarias e introduciendo aqueBos elementos tecnoldgicos que p:mulan ta
autosuficiencia alimcmaria,

vil.  F que | an la actimdad a escala comunitaria y permitan generar
ingresos :x:edemes a las familias, a través de la comercializacion de las productos;

Vili,  Desarroilar acciones encaminadas a sanshcu necesidades educativas de ka poblacidn rural, al

X.  Contar con los datos ai: y los info de las acciones realizadas en las
comunidades, asf como su slstemnhaddn pars la toma de decisiones;

Xt informado a la Coordinacion General del Sistema DIF Tabascoy 2 la
Direccién dcummﬂtosymw: s informacién, del desarrolio y avance de las acciones
emprendidas;

XI.  Promover la pasticipacion social en Jos procesos de capacitacion integral para ka formackon de
grupos comunitarios e impulsar su propio desarrollo;

rescate de sus valoresy a ps sus mistias 1] v
IX.  Evaluar los prog divigi al o M 9o las acciones
didas en lb idad o d do has @ seguir;

XHl. - Supervisar, p y evaluar y actiones de grupos orientados o
desarsollo comunitario;

XIV.  Promover la participacion social y ia de las idades en acciones de
autocuidado de 13 salud; mejorar sus - de alis cidn; a fin de que mej su nivel
de vida, personal, famibias y de la comunidad;

XV.  Organizar, capacitar y dirigir acciones ivas de h a la salud y mej de la
vivienda en las comunidades;

XVL  Vigilar que los recursos h ¢ y - de tas Unidades Admini: fvas a su

cargo sean ulilizados de manera adecuada;
XVl tas demas que le atribuyan expresamente las nonmas aplicables, el reglamento interior vigente,
y las funciones gue ie sean asy pos la Pres a de 13 Junta de Goblerno v/o
Coordinacién General del Sistema DIF Tabasco. .

PERIODICAS:
. Proponer y cOnCertas c acuerdos o ¢ con publicos y privados gue
posibit 1a dptima idad de los dos al ok Ho de Ia ¢ idad; - 4

H.  Coordinar la elab i6n del prog: anual de actividades y el POy det p
de ia Direccién, de acuerdo a las priosidades y necesidades de ésta;

. Establecer las bases de coordinacién interinstitucional en i marco del Sistema Nacional y Estatal
de Proteccion Givil, que faciliten y garanticen el apoyo humanitario suficiente y oportuno para
asistir a la poblacidn en condiciones de emesgencia;

V. Participar en de trabajo ordinarias y
su superior jerarquico;

V.  Brindar apoyo para ia atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la Unidad A i u op va a que esté adscrito;

VI.  Realizar acciones y trdmites administrativos ante las direcciones det organismo, para Bevar a las
comunidades los insumos de los plovec!os autorizadas;

VIl Enviar de manera tri i Ja b 6N ¢ i 2 la Direccion de Asuntos Juridicos y
Acceso a la informacion para dar cumplimiento 2 lo establecido en la ley de transparencia y
acceso a la informacién publica.

EVENTUALES B K
Apoyar en caso de emergencia o evenlos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el leswnsable u
organice, y a la unidad ini; \ op iva a que esté adscrito se le asigne
tareas especificas;

" Informar al Coordinacién Generat del Sistema DIF Tabasco cualqules. evento que suceda en las
diferentes dreas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa donde ésté
adscrito;

. Asistir 3 los diversos cursos de capacitacidn cuando se Ic instruya por parte del Coordinador
General;

V. Representar a la Coordinacién General del Sistema DIF Tabasco en eventos y reuniones en caso
de ser requerido de acuerdo a su dmbito de ¢ i

que prog! o convocadas por

. ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ EscotaripAD:

Licenciatura en: De lio € itari De: m
dininistracién de P Ci Juri; Pubhca A
Publica, Economia, o esludlos avanzados en el ambito de los
conocimientos det puesto.

CONOCIMIENTOS Y| Campo agricola, pecuario, administracién publica, politicas publicas,
COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, finanzas, planeacion estratégica, control, evaluacion de
PARA OCUPAR EL PUESTO: proyectos, desarrollo  econdmico, manejo de tecnotoglas de
informacién y comunicacién,

EXPERIENCIA: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto y manejo de
_ personal.
ACTITUDES NECESARIAS | Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud positiva, disponibilidad para

trabajar con tiempo restringldo, integridad psicoldgica y emocional,
habilidad para realizar y conducir un equipo de trabajo, capacidad de
sintesis para todos los niveles, facilitador de grupos, Hderazgo y actitud
de servicio.

PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS ES DEL PUESTO

[ NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Apoyo Comunitario
'NOMERO DE PERSONAS EN | Uno

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION :
A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Direccién de Desarrollo Integral de a C
Director (a) de Desarrotio Integrat de la C:
Secretaria y auxiliares de apoyo

F*_m - . CONTACTOS INTERNOS ]
CON: PARA:
Diferentes  dreas de la ia ¢ de los reg , Custodia y andlisis de la
| Direccién informacién generada por los programas y proyectos ejecutados.
 __ _CONTACTOS EXTERNOS
[con: PARA:
Diferentes dreas que | Llevar acabo debi T i los prog y proyectos con los

integran el Sistema DIF { lineamientos y/o reglas de operacién que los rigen, para dar a conocer la
Tabasco, dependencias | captacidn de los registros, custodia y andlisis de 1a informacidn generada.
eslatales y organismos.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

e n:scmcnbu GENERAL

Dar d a los ¥ solicitudes generadas por 13 Direccion \ y a su vez por
dependencias externas, asi como también proporcionar 13 informacién estadistica para fortalecer las
bases de datos del organismo a través del establecimiento de procesos para la clasificacidn, revision,
andlisis y registro de los avances de las meltas, acciones y actividades de los proyectos realizados en cada
uno de los municipios y localidades en atencidn.

- DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
I Eab ' con la direccidn y tas subdirecc et prog anual de trabajo, donde
umahhzuhhmdelrmpdehm
K Participar en la elaboracién y actualizacidn de los jes de de las diferentes
dreas que conforman la Direccion; B N
M. integrar los expediemu de hs a:us pauhhs de recepcibn de obra de Jos proyectos
fados en los pi yE
V. Procesar la ind L disti ap por las dilk h de la
dueccidn;
V. Emwiar ink disticos 2 kas direcciones dei ismo que lo sob fickalmente y a las
dependencias externas;
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Vi.  Revisar, evaluar y facilitar la fiscalizacién de sus operaciones, cuidando que la informacién se
realice con documentos comprobatorios y justificativos originales;
Vil.  Ejecutar métodos y técnicas que contribuyan a fortalecer la parliﬁipacsén y organizacién
comunitaria en el Programa Comunidad Diferente;
Todas aqueilas tunciones que le sean asignadas en e} mbito de su competencia por la Direccién
de Desarrolio Integral de ia Comunidad,
IX. Asesorar al personal de campo sobre la aplicacion de los programas y proyectos establecidos por
la Direccidn;
X. Coordinar yslg_l;grar aggnda de actividades de ta direcclén y de las subdirecciones.
PERIODICAS T
I Explicar la normatividad y desarrolfo de los programas que se lleva acabo o se ejecute en su
momento al persanal operativo.
EVENTUALES:
A Realizar entregas de insumos que conforman los programas o proyectos que se ejecuten;
.  Apoyar en la coordinacién de los eventos;
. Integrar un listado de todos los apoyos brindados por la Direccién de Desarrollo integral de la
C idad :

Vi,

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracidn  de  Empresas, Administracio’?

ESCOLARIDAD: Licenciatra  en:
Contaduria Publica, Adminisiracién Pablica, Economla, o carreras afines,
o estudios en e} dmbito de los conocimientos det puesto.
CONOCIMIENTOS v | administracién, Poilticas Publicas, Estadisticas, Relaciones Publicas, |

calidad, planeacién, control, evaluacién de proyectos, manejo de
paqueteria basica de Microsoft office, manejo de internet, bases de
datos.

Dos ahos de experiencia en actividades relacionadas con &l puesto v
manejo de personal. .

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA:

dnspomb»lndad para trabajar con tiempo restringido,

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva,

OCUPAR EL PUESTO: integridad psicologica y emocional, habilidad para conducir un equipo
de trabajo, capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y
L actitud de servicio.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMDRE DEL PUESTO:; Subdirector (a) de Orga Org i6n y Capacitacidn

NUMERO DE PERSONAS EN | Uno

ELPUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Desarrollo Integral de ta C idad

_A QUIEN REPORTA: Director (a) de Desarrofic atdelaC idad

& de Proyectos, Departamentos de las |
Ipa, Pantanos, Sierra y Rios

Departamento de Elabor
Subreglones; Centro, Ch

CONTACYOS INTERNOS

A QUIEN SUPERVISA:

CON: PARA:
Diferentes 4reas de la | Coordinar las acciones de desarrollo comunitario para planear, programar,
Direccidn. y ejecutar los proyectos gue se desarrollan en beneficios de las
comunidades marginadas e indigenas en el Estado.
CONTACTOS EXTERNOS ]
CON: PARA: -
Diferentes dreas que | Coordinar acciones o programas que ofertan asistencia social en beneficio
integran el Sistema DIF | de las comunidades marginadas.
Tabasco, dependencias
lesy i

ii. DESCRIPCION DEL PUESTO

B DESCRIPCION GENERAL o
Promover superwsdr Y verificar los proyectos y acciones de desarrolio Comunitario de la direccion en ol
mograma comunidad DiFerente, en locahdades rurales e indigenas de los municipios del Estado,
mediante la participacidn organizada y solidaria de sus habitantes, para que de manera corresponsable y
a través de los programas de bienestar y desarrollo social que se implemeiten, sean susceptibles de

elevar sus niveles de vida,

DESCRIPCION ESPECIFICA _

NENTES:
I Planear y programar las acciones de promocién, organizacion y capacitaLion que conduzcan a una
adecuada ejecucién de los programas;
1. Promover y operar el Programa de Desarrolic Comunitario;
M. Realizar acciones de supervisién, asesorfa técnica y evaiuacion de la organizacion, y parllclpaclén
comunitaria, asimismo;
iv.  Brindar en forma permanente las asesorias en organizacion, a tos grupos de las comunidades
atendidas;
V.  Organizar acciones de capacitacién que fomenten la participacion de los grupos y famitlas en la
solucién de sus problemas y satistaccion de sus necesidades;
Vi.  Promover la participacion social, en los procesos de capacitacion integrat para la formacién y
organizacion de 10s grupos y ¢ como individuos, impul de su propio desarrollo;
Vit Informar a la Subdireccién de Apoyo Comunitario de la direccion, Jas actividades realizadas en
campo como en oficina, 2 través de actas levantadas en canmpo o informacion recabada por el

personal;
Vil Calendarizar la salida de los promotores para et tramite de vidticos y recepcién de los
comprobantes de los mismos para ser enviados al rea correspondiente;
IX. Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Direccion de Desarrollo integral de la
Comunidad;
X. f a la Direccidn sobre las actividades re. das. e R
PERIODICAS I—
Coordinar con dependencias o instituciones publicas y privadas 13 realizacidn de programas y
acciones conjuntas tends at desarrolio ¢ i0;
#. Evaluar la ejecucion de los proyectos, acciones y acuerdos de desarrollo comunitario en
. idades rurales, indi| y/o inadas del Estado;

fli.  Supervisar y promover proyectos y acciones con grupos orientados al desarrollo comunitario;

Iv.  informar a su jefe inmediato superior cualquler evento en las diferentes areas de trabajo de fa
unidad normativa u op a donde esté adscrito;

V. Asistir a los dlversos cursos de capacitacién cuando le sean ¢

al bienestar laboral y crecimiento profesional;

VI.  Dirigir y coordinar las acciones de capacitacién, asesoria y supervision, orientadas a propiciar la
Integracion del personal técnico, responsable de aplicar los programas en campo;

VI Cumplir con los lineamientos marcados por los proyectos asignados a fa Direccion de Desarrollo
integral de 1a Comunidad;

das a recibirlo, enc d

l VI Participar en la planeacidn, programacién y operacion de los proyectos y acciones de desarrollo

comunitario;

X Evaluar el método de trabajo, las estrategias e instrumentos adecuados para |3 oiganizacion
técnica del trabajo comunitario;

X integrar la informacion de las acciones realizadas por la subdireccién, que conforman el sistema

nacionai de lnformac:én de 13 asistencia socnal

EVENTUALES:
i integrar las brigadas de asesores comunitarios
universo de trabajo;
i Acordar con las subdirecciones de la dieccion, la resolucién de los problemmas detectados en,
comunidades a efecto de que se logren los objetivos y metas propuestas;
HIN Participar en las reuniones de trabajo ordinanas y/o extiaordinarias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;
v Apoyar en caso de contingencias o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
organice, y la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito se le asignen
_tareasespeclficas. . __ e

y seleccionar las locatidades que mtegsan el

til. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: mgemero Agrgnumo Zootecnista o posgrado en actividades
agropecuarias, en desarrollo rural comunitario o carreras afines, o

7777777 . estudios avanzados en el dmbito de los conoc del pussto
rifNOClMIENYos ¥ | Administeacién, politicas pablicas, relaciones publicas, elaboracidn y

evaluacién de proyectos, manejo de organizacién de personal,
sistematizacion y elaboracién de indicadores en ei ambito de desarrolio
rural, manejo de tecnologias de informacién y comunicacién. .
Tres afos en actividades relacionadas con el puesto y manejo de
personal.

Actitud positiva, drspombllldad para trabajar “on tiempo resmnsldo
integridad psicoldgica, y emodional, capacidad de liderazgo y trabajo en

equipo, actividades positivas y relaciones de conflictos, tener iniciativa
calidad

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

laboral, visién para un buen desarrollo laborai y social,
_ U,,,,,J profesional y humano _ e
PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO R
[ NOMBRE DEL PUESTO: . | sefeta) dei Departamento de Elaboracion de P oyectos |
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
|ELPUESTO: PR
AREA DE ADSCRIPCION : DIIECCIOI’\ de Desarrolio Integral de 1a Conwnidad

Subdirector (2) de Organizacidn y ggpacnacmn
_ | Dos auxiliares

_CONTACTOS INTERNOS

A QUIEN REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

CON: PARA:

Subdirecciones y | Courdinar, planear e informar sobie los proyectos que se llevan a cabo en
departamentos que Integran | la Direccidn en atencion de las necesidades de las comunidades iurales

la Direccion. ~ o
e _ com;xcrosggg@wos e
CON: PARA:

Areas que integran el [ Conocer los lineamientos normativos para la elaborar 10s proyectos de la

Sistema DIF Tabasco. | direccidn, que emiten las direcciones normativas del Sistema DIF Tabasco

[ DESCmPCION DEL PUESTO

Dsscmvcnéu GENERAl

Elaboracion de los p proyeuos operallvos de la direccion a través del establecimiento del § pmceso para la
asificacion y analisis de acuerdo a lus requerimientos en cada uno de los municipios y localidedes

solicitadas a la subdireccon.

ENTES:

L. Revisar los requisitos y validar las actas de recepcion de obras de proyectos, para garantizar 1a
entrega confiable y oportuna de la documentacién requerida por la Subdireccion de Apoyo
Comunitario de ta Direccidn;

H Lievar el control de ahorro de Jus grupos a beneficiar con Fondos de Mutuo Socorro;

H Infurmar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de la unidad administraliva, nonnativa u operativa a que esté adscrito;

W Llevar un andlisis y control de la utilizacidn de los recursos de las comunidades beneficiadas con
Fondos de Mutuo Socorro;

V. Elaborar las propuestas de proyectos de la direccidn, con base en los requerimientos por el
Departamiento de Normatividad Y Controt;

VI Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competentia por |3
Subdireccién de Organizacion y Capacitacién
VIt Informar a la subdireccidn sobie las actividades realizadas en ef dmbito de su competencia y todas

aguellas funciones que Je asignadas por la Subdireccion de Organizacidn y Capacitacién.

'PERIGDICAS:
[ Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinaiias yue programe o convocadas

por su lefe lnmedmo superior;
EVENTUALES .

i Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u

organice, y a la unidad administrativa, nocmativa u operativa a que esté adscrito se le asignen

tareas especificas;

i, Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionados a recibirto, encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal;

WM. Elaborar y entsegar la documentacion necesaria a los asesores en campo, asi como las actas,
convenios y recibos para firna de los titulares de los grupos a beneficiar con los Fondos de Mutuu

_Socorro. R _ _

Ilt. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

ticenciado en: Administracién, Ingeniero Agrénomo, Médico Veterinario
o carreras afines, o estudios dvanzados en el #mnbito de los
conocimientos del puesto.

Y | Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, elaboracuén y
manejo de organizacibn de personal,

OCIMIENTOS

COMPETENCIAS NECESARIAS | évaluacion de proyectos,

¥ARA OCUPAR EL PUESTO: sistemalizacion y elaboracion de indicadores en el ambito de desarrolio
. . rural, manejo de tecnologia de informacién y comunicacion.

EXPERIENCIA: Tres afos de experiencia en actividades relaclonadas con el pueslo v

manejo de personal _
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ACTITUDES NECESARIAS | Actitud posl(lvd dnspomblhdad para uaba;ar conilnzrr;;gvresmngldo
PARA OCUPAR EL PUESTO: inegridad psicologica, y emocional, capacidad de liderazgo y trabajo en

equipo, actividades positivas y relaciones de conflictos, tener iniciativa
taboral, visién para un buen desarrolio laboral y social, calidad
profesional y humano, manejo de informacion e indicadores sociales y
econdmicos, colaboracion en equipo, ser persona proactiva calidad

[ T profesionaly humana.
PERFIL DE PUESTO
(
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {aj del Departamento de la Subregion Centro
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: -
AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Desarrolio Integral de
A QUIEN REPORTA: ___| Subdirector {a) de Organizacion y Capacitacidn
A QUIEN SUPERVISA: Coordinadores de municipio y [: itarios
. ____CONTACYOS INTERNOS _
CON: - PARA:
Subdirecciones y | Tomas acuerdos de colaboracién para promaver un mejor desempefio de
departamentos que integran | las actividades a realizar en campo.
la Direccién. _
o o CONTACTOS EXTERNOS o
CON: PARA: . i
Areas que integran el Sisterna | Establecer una buena coordinacién entre ja Direccién de Desarrofio
DIf Tabasco Integral de la Comunidad y la Direccién de Planeacién y Finanzas para
poder ampliar con eficacia los proyectos tales como ramo 33, F.M.S,
. ramo 12 y todos Hos que puedan realizar.
#. DESCRIPCION DEL PUESTO g
r DESCRIFCION GENERAL
Organizar acciones de capacitacion que impulsen la participacién ble en Jas ¢ idades del
universo de trabajo de la direccién mediante juntas directivas y brigadas de [: itarios, que

les faciliten la participacién en los diversos proyectos impiementados por Ia Direccién en apoyo a la
economia familiar

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.
Lievar el seguimiento y ia apllcmén de los proyectos desarrollados en campo;
ll Integrar }a Informacion de las acciones realizadas en la Subregion;
mn Reatizar un andlisis de trabajo del personal de campo, en la aplicacion de los programas
comunitarios ¢ implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;
v Apoyar a los grupos comunitarios en gestiones, para fortalecer su autogestién comunitaria; |
v Supervisar que se eJecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;

v Establecer comunicacidn permanente con las demds dreas operativas y administrativas de la
Direccion;

Vi Promover los programa y objetivos, asi como darle imi en las ¢ idades beneficiadas; |

Vil Elaborar y enviar los avances fisicos al drea correspondiente;

IX Todas aquelias actividades asignadas por 1a Subdireccién de Organizacién y Capacitacién.
X Llevar el control de a5 jornadas de trabajo de los coordinadores de campo.

PERIODICAS:
I. Realizar deteccién de necesidades de capacitacion;
Ii. Establecer coordinaciones itucionales con et propd de aprovechar la gama de acciones
que ofertan otras instancias de Educacién para Aduitos de Tabasco, instituto Estatal de

Cultura, etc.);
1. Promover capacitaciony actualizacién constante para el personal técnico operativo;

V. integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de organizacion de los

grupos benefidados;

implementar acciones de organizacién que fomentan la participacién de los grupos comunitarios,
para que sean impuisores de su propio desatrollo;

VI. Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacion comunitaria;

Vi, Participar en las reuniones de trabajo osdinarias y/0 extraordinarias que programe la subdireccidn;
Vill. Jnvitar a organizaciones comunitarias democrdticas que participen y favorezcan el desarrolio

<

comunitario;
IX. Efectuar coordinacidn con las autoridades municipales para la realizacion de actividades en las

comunidades;
X. Elaborar proyectos agropecuarios que permitan un desarrollo integral en comunidades
marginadas,;
XI. Efaborar conjuntamente con la subdireccion, 1a programacion de las actividades agropecuarias;
Xil. Realizar campaiias de sanidad avicola, porcicola y sanidad vegetal;

XHl. Proponer y fomentar 1a produccién agropecuaria en traspatio;
XIV. Anallzar tas acciones y resultados de los proyectos agricolas y pecuarios, a fin de detectar cualquier
irregularidad y se tomen fas medidas correctivas;
XV. Motivar la participacidn de las c idades en las actividad: . das en su beneficio;
Xvl. Eiaborar las actas verificando que se cumplan con las normas establecidas, y turnarlas a fa
Subdireccion de Apoyo Comunitario de la Direccién;
XVH. Elaborar en conjunto con la subdireccidn, la progi i6n de las actividades y acciones a realizar;
XVIN. Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneficiados con los Fondos de Mutuo

Socorra.

EVENTUALES
Programar y presupuestar acciones de capacitacion acorde a potiticas vigentes;

lI. Lievar a cabo la plmeacnén y programacién de las actividades a realizar por el departamento;

il Realizar dios ¢ | igaciones que permitan la ion de diagndsticos y la integracion de
documentos bdsicos de fas localidades rprales atendidas;

V.  Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios;

V. Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que indique |2

Direccion;

VI.  Seleccionar comunidades de alto grado de inalidad para ser das con el programa de
tondos de Mutuo Socoiro;

VI Recepcionar y revisar la informacién de las comunidades a beneficiar con los Fondos de Mutuo
Socorro. L

Nl ESPECIFICAS DELPUESTO
FQB{MTAB Licenciado en Administracion, Ingeni grd , Médico Veternario,
nivel técnico prolesmnal o carreras afines, o estudios avanzados en el

_ ___ldmbitodelos ¢ del puesto.
CONOCIMIENTOS v | Tener conocimiento en e proceso y andlisis de la informacion en

COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacion de
PARA OCUPAR EL PUESTO: personal, sistematizacién y elaboracién de indicadores en el dmbito de
desarrollo rural, manejo de tecnologfa de informacién y comunicacion.

— e e S —
EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesta y

manejo de personal, experiencia en trabajo comunitario y de campo,
como  asesor operalivo comuniarsio, coordinar programas y trabajos
comunitarios en los Municipios. {

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva, disponibilidad para trabajar con tiempo restringido,
OCUPAR EL PUESTO integridad psicolégka, y emocional, capacidad de liderazgo y trabajo en

equipo, actividades positivas y relaciones de conflictos, ua}n}ar en_
equipo y colaboracién con los demas.

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de ia Subregion de Ja Chontalpa

NUMERO DE PERSONAS EN Uno -

EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de D ilo Integral de ta C igad

A QUIEN REPORTA: bdi (a) de Organizacién y Capacitacién

A QUIEN SUPERVISA: Coordinadores de icipio y 3 j - ’ ;

CONTACTOS INTERNOS ;

CON: PARA: - . :"

Subdirecciones y { Coordinar acciones en campo, voordinas acciones en oficina y campo M

departamentos que integran | (suministro e insumas), entrega de planes comunitarios e informes

la Direccién. c itativos de accién de campo.
CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que Integran el Sistema | Coordinar acciones en campo, ejecutar proyecto de ramo 33 y ramo 12,
DIF Tabasco. ejecutar proyecto agropecuario en campo y ejecutar el programa de
comunidades diferentes.
11, DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Organizar acciories de capacitacidén que i isen la parti 16n resp en las idades del

universo de trabajo de la direccién mediante juntas directivas y brigadas de comunitarios, gue

les faciliten la participacién en los di proyectos impl dos por ia Direccién en apoyo a la

economia familiar

DESCRIPCION ESPECIFICA :
PERMANENTES: .
I Programar y presupuestar acciones de capacitacién acorde 3 poilticas vigentes; .

N Reatizar de necesidades de capacitacion;

Nl Realizar enlaces interinstitucionales con el propdsita de aprovechar la gama de acclones que
ofertan otras instancias {Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco, Instituto Estatal de
Cultura, Secretarfa de Desarrolio Agropecuario, ForestalyPesquero CDI, INAES, etc.);

. Capacitar y actualizar 3 | técnico op:

V. implementar acciones de izacion que f ia par idn de los grupos comunitarios, -
para que sean impuisores de su propio desarrolio;

VI __Desarrollar estrategias para 1a ejecucidn de los proyectos de organizacién ¢ itaria;

Vi In(egrar la informacién de las acciones ;aradas en la Subregion, )

Vil per e [ icacién con las demds dreas operativas y administrativas de la

direccion;

IX.  Motivar ia participacién de las comunidades en las actividades programadas en su beneficio;

X. Elaborar las aclas verificando que se cumplan con las normas establecidas, y turnarlas a la
Subdireccién de Apoyo Comunitario de la Direccién;

Xi.  Elaborar en conjunto con la subdireccion, la programacion de las acnvldades y acciones a reafizar;

Xit.  Realizar difusi6n de los programa y objeti enlas ¢ idad i darle

XHl.  Recepcionar y revisar Ia informacién de las comunidades a beneficiar con los Fondos de Mutuo
Socorro;

XIV.  Participar en las | de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;

XV.  Informar a su jefe inmediato o superior cuaiquier evento que suceda en las diferentes sreas de
trabajo de la unidad adminisirativa, normatlva u operativa donde esté adsciito;

XVl Brindar apoyo para 12 atencidn de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito;

XV Verificar las jornadas de trabajo de los coordinadores de campo, y todas aquellas actividades

das por la Subdireccién de Organizacidn y Capacitacién.

PERIODICAS: -

t. Supervisary dar segmmn:n(o a la aplicacion de ios proyectos desarrollados en campo;

It Realizar jos e | igaciones que itan la aiab; ién de diagndsticos y la integracion
de documentos bisicos de las localidades rurales atendidas;

M. Analizar el trabajo dei personal de campo, en la aplicacidn de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

V. Realizar invitacién a organizaciones comunitarias democriticas que favorezcan el desarrollo
comunitario;

V. Apoyar a los grupos ¢ itasios en { , para fortal su idn c itaria;

Vi, Elaborar proyectos agropecuarios que permitan un desarrolio in(e;ral en comunidades
marginadas;

Vii.  Elaborar conjuntamente can la subdireccién, la prog) de las actividades agropecuarias;

Vil Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que indique la
Direccion;

IX. Fomentar la produccidn agropecuaria en traspatio; ,

X, Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas; !

Xi.  Realizar andiisis de las acciones y resultados de los proyectos agricolas y pecuarlos, a fin de l
detectar cualquier irreguiaridad y se tomen las medidas correctivas; I

X, Seleccionar comunidades de alto grado de i d para ser yadas con el programa de
fondos de Mutuo Socorro;

Xill.  Elaborar y entregar la documentacion necesaria a los promotores en campo, asl como Jas, actas,
convenios y recibos para firma de los titulares de los grupos a beneficiar con Jos fondos de mutuo
50COIT0;

XIV.  Llevar un andlisis y control de la utilizacién de los recursos de mutuo 50C0rFo;

XV.  Asistr a los diversos cursos de capacitacién cuando e sean comisionados a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral, crecimiento personal, asi como elaborar y enviar los avances
fisicos al drea correspondiente;

XVI.  Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneficiados con los Fondos de Mutuo

- Socorro.
| EVENTUALES:

L. Efectuar coardinagidn con las autoridades munEFIs—pau ia realizacién de actividades en 1a$

comunidades;

. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios;

W. Promover fa realizacién de campafias de sanidad avicola, porcicola y sanidad vegetal; *
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V. Lievar el control de ahorro de los grupos a beneficiar con fondos de mutuo socorro;

v Apoyar en caso de contingencia 0 eventos cuando el sistema DIF sea responsable u organice, y a
la unidad administrativa, normativa u operativa donde esté adscrito;

Vi, Todas ilas actividad das por Ia Subdireccidn de Organizacién y Capacitacion. »

q

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciado en  Administracién, Ingeniero A}E;E‘Médnw
Vetennario, nivel técnico profesional o carreras afines, o estudios
e L jj!ﬁ,"}é‘_‘??ﬁ” el amtito dg_los CONOCIMIENtOs det presto o
CONOCIMIENTOS Y | Tener conocimiento en ) proceso y andlisis de la informacion en
COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de orgahizacién de
PARA OCUPAR EL PUESTO: personal, sistematizacién y elaboracion de indicadores en el dmbito de
desarrolio rural, manejo de tecnologla de informacion y comunicacion
Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
manejo de personal, experiencia en trabajo comunitario y dé campo;
COMO  asesor operativo comunitario, coordinar programas y trabajos
¢ itarios en Jos Municipios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva, disponibilidad para trabajar con tiempo’ restringido,
OCUPAR EL PUESTO: integridad psicoldgica, y emocional, capacidad de liderazgo y trabajo en
equipo, actividades positivas y relaciones de conflictos, trabajar en
equipo y colaboracidn con los demds.

EXPERIENCIA:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

EVENTUALES:
| Désarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de crganizacion comunitara;
H.  Realizar invitacién a las organizaciones comunitarias democrdticas que favorezcan et desarrolio
comunitario; .

Hi. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios,

V. Analizar las acciones y resuitados de los proyectos agricolas y pecuarios, a fin de detectar
cualquier iregulandad y se tomen las medidas correctivas;
Motivar la partwipacién de las comunidades en las actividades prograrmadas en su beneficio;

vi Seleccionar comunidades de alto grade de marginalidad para ser apoyadas con &l programa de
Fondos de Mutuo Socorio;
Vil Realizar difusién de los programa y objetivos en las comunidades asimismo darle seguinfiento;

Vit Llevar el controt de las jornadas de trabajo de los coordinadores de campo;

1t ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion, ingeniero Agrénomo, Médico Veterinario,
nivel técmico profesional o carreras afines, o estudios avanzados en el
= 4mbito de los conocimientos del puesto. e _
CONOCIMIENTOS Y { Tener conociniientu en el proceso y andlisls de la informacién en
COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacion de
PARA OCUPAR EL PUESTO: personal, sistematizacién y elaboracion de indicadores en el @mbito de
desarrolio rural, manejo de tecnologia de informacién y comunicacidn.
Tres aRos de experiencia en actividades refacionadas con ¢l puesto y
manejo de personal, experiencia en trabajo comunitario y de campo,
como asesor operativo comunitario, coordinar programas y trabajos
comunitarios en Jos Municipios, — .
NECESARIAS | Actitud positiva y de resoluciones de confiictos, disponibilidad para
trabajar con tiempo restringido, integridad psicologica, y emocional,
capacidad de liderago y trabajo en eguipu, aclividades posilivas y
relaciones de conflictos, trabajar en equipo y colaboracidn con los
demds.

EXPERIENCIA:

ACTITUDES
PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO e
{:NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de la Subregién de la Sierra
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno ;

NOMBRE DEL PUESTO: lefe (a) del Departamento de ls Subregidn de los Pantanos
NUMERO OE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Desarrolio integral de 3 Comunidad
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} de Organizacién y Capacitacién .
A QUIEN SUPERVISA: Coordinadores de municipio y asesores comunitarios
CONTACTOS INTERNOS -

CON: PARA: T
Subdirecciones y | Tomar acuerdos y dar indicaciones a los coordinadores y asesores
departamentos, que | capacitadores sobre las acciones a desarrollar en cada una de ellas.
integran la direccldn, B

. - CONTACTOS EXTERNOS ]
CON: PARA:

Areas que integran el | Establecer coordinaciones con las direcciones, subdirecciones y
Sisterna DIF Tabasco. departamento del Sistema DIF Tabasco con el propfsito de llevar
. acciones de manera conjunta. R |

. DESCRIPCION DEL PUESTO
- DESCRIPCION GENERAL '~

"()rgamlar acciones de capacitacién que impulsen la participacin responsable en las comunidades del
universo de trabajo de la direccion mediante juntas directivas y brigadas de asesores comunitarias, gue
les faciliten la paiticipacion en los diversos proyectos implementados por la Direccién en apoyo a la
economia familiar

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

1 Programar y presupuestar acciones de capacitacién acorde a politicas vigentes;

. Realizar enlaces interinstitucionales con el propdsito de aprovechar ls gama de acciones que
ofertan otras instancias (Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco, instituto Estatal de
Cultura, Secretarla de Desariolio Agropecuario, Forestal y Pesquero, CDY, INAES, etc.);

. Capacitar y actualizar constantemente at personal 1écnico operativo;

V. Supervisar y dar seguimiento a la aplicacin de tos proyectos desarrollados en campo;

V.  implementar acciones de organizacién que fumentan la participacién de los grupos comunitarios,
para que sean impulsores de su propio desarrollo;

Vi Realizar estudios e investigaciones gue permitan la elaboracién de disgndsticos y 1a integracion
de documentos basicos de las localidades rurales atendidas;

VIl Participar en las reuvniones de trabaJo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
subdireccion; :
V. Efectuar coordinacidn con las autoridades municipales para la realizacidn de actividades en las
comunidades;
1X. # de las actividades realizadas a las Presid: de los DIf de los
Municipios en atencién;
X.  Fomentar la produccién agropecuaria en traspatio;

Xi. Elaborar Jas actas verificando que se cumplan con las narmas establecidas, y turnarlas a l2
Subdireccién de Apoyo Comunitario de la Direccién;
XH.  Todas aquellas actividades asignadas por |a Subdireccién de Organizacién y Capacitacion;
Xill.___Elaborar y enviar los avances fsicos al drea correspondi e
PERIGDICAS:

1. Realizar deteccién de necesidades de capacitacion;
0 integrar al personal normativo del depastamento en las acciones operativas de organizacién de
ios grupos beneficiados;
. Llevar a cabo Ia planeacién y programacién de las actividades a realizar por el departamento;
IV.  Integrar la informaci6n de las acciones realizadas en la Subregion;
V.  Analizar el wrabajo del personai de campo, en la aplicacién de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

Vi, Apoyar a los grupos COmunitanos en gestiones, para fortalecers su autogestion comunitaria;
Vil Elaborar proyectos agropecuarios que permitan un desarrollo integral en comunidades
marginadas;

Vi, Elaborar conjuntamente con la subdireccion, Ja programacion de as actividades agropecuarias;
IX.  Promover la realizacién de campafas de sanidad avicola, porcicola y sanidad vegetal;
X. Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y 1as que indique |3
Direccién;
Xi.  Supervisar que se ejecuten 10s proyectos, de acuerdo a las normas establecidas;
Xi.  Mantener comunicacidn permanente con las demas dreas operativas y administrativas de la
direccibn;
Xllt.  Efaborar en conjunto con la subdireccion 1a programacion de 1as actividades y acciones a realizar;
Xiv.  Recepcionar y revisar Ia informacién de tas comunidades a beneficiar con los Fondos de Mutuo']
S0c0ir0;
XV.  Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneficiados con los Fondos de Mutuo

Socorro.

EL PUESYO: - —
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Desarrolio Integral de la Comunidad _
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a} de Org i6n y Capacitacién
A QUIEN SUPERVISA: Coordinadores de municipio y asesores comunitarios
CONTACTOS INTERNOS
con: T T T eAra: - T -
Subdirecciones y | La planeacidn de actividades basicas de salud y entrega de documentos,
departamentos que integran | Calendarizacién de satidas a campe, Comprobacidn de vidticos (permisos
ia direccion de dias, etc).
Integracion de ta informacion, calendarizacidn y planeacién de acciones y
proyectos 2 ejecutar, Romentar las capacitaciones, talleres, Aplicacién de
analisis, control y registro y evaluacion. L : .
o CONTACTosEXTERNOS ]
| con: [ PaRa: -

Areas que integran el [ las coordinaciones interinstitucionales de apoyo de programas gara
Sistema DIF Tabasco. grupos comunitasios de alta marginalidad como son  proyeclos:
agropecuarios microempiesas y proyectos innovadores con vision
sustentable

Reforzar la organizacidn y participacién de los grupos comunitarios para
un mejar nivel de vida familiar.

Coordinacién para apoyo de programas y proyectos del rescate a la
costumbre y tradiciones.

Conocer las estrategias y normativas vigentes y funcionalidades de estas
dependencias Estatales y Federales. {Instituto de Educacion para Adultos
de Tabasco, Instituto Estatal de Cultura, Secretaria de Desarrolio
;,_A‘E’EEFEE‘Q”O' Foreslély Pesquero, (ﬂ INAES, etc.);

1, DESCRIPCION DEL PUESTO e .
[ DESCRIPCIGNGENERAL _

Organizar acciones de capacitacién que impulsen la participacién resp ble en las c idades del
universo de trabajo de la direccién mediante junilas directivas y brigadas de asesores comunitarios, que
tes facifiten Ia participacion en los diversos proyectos implementados por ia Direccién en apoyo a la

econoinia familiar e — ——
DESCRIPCION ESPECIFICA

'PERMANENTES:

i Programar y presupuestar acciones de capacitacion acorde a politicas vigentes;

i} Realizar enlaces interinstitucionates con ¢l propésito de aprovechar la gama de acciones gue
ofertan otras instancas (Instituto de  Educacidn para Adultos de Tabasco, Instituto Estatal de
Cuhtura, Secretaria de Desarrolio Agropecuario, Forestal y Pesquera, CDI, INAES, etc.);

Wl Capacitar y actualizar constantemente af personal técnico operativo;

IV.  Supervisar y dar seguimiento a la aplicacidn de los proyectos desarrollados en campo;

v Implementar acciones de organizacidn que fomentan la participacin de los grupos comunitarios,
para que sean impulsores de su propio desarrolio;

Vi Realizar de estudios e investigaciones que permitan la elaboracion de diagndsticos y la integracion
de documentos basicos de las localidades ruraies atendidas;
Vil Participar en las reuniones de Llrabajo ordinarias y/o extraordmarias que programe la
subdireccion;
vl Efectuar coordinacidn con las autoridades Municipaies para la reatizacion de actividades en las
comunidades;

X, Fomentar la produccidn agropecuana en traspatio;
X, Elaborar las actas verificando que se cumplan con las normas establecidas, y turnarlas de a la
Subdireccién de Apoyo Comunitario de la Direccion; _
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Y. Todas aquellas actividades asignadas por la Subdireccion de Organizacidny C;)acllacidn; Vil.  Realizar andlisis del trabajo del personal de campo, en ia aplicacién de los programas (

X1 Elaborar y enviar los avances fisicos al drea correspondiente comunitarios e implementar las medidas correctivas cuando sea necesarto;
'PERIODICAS: vill.  Efectuar coordinacidn con las autoridades municipales para la realizacion de actividades en las

3 Realizar deteccion de necesidades de capacitacion; comunidades;

1. Integrar al personal normativo del departamento en las acciones opesativas de otganuacmn de IX.  Elaborar conjuntamente con la subdireccidn, la programacidn de las actividades agropecuarias;

los grupos beneficiados; X.  Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a ias normas establecidas;
. Lievar a cabo la planeacién y programacion de las actividades a realizar por el depanamen(o, Xt Mantener comunicacién permanente con las demds dreas operativas y administrativas de |a
v Integrar la informacidn de las acciones reatizadas en la Subregion direccién;
hdl] Analizar las acciones y resultados de los proyectos agricolas y pecuarios, a fin de detectar

Vv Analizar el trabajo del personal de campo, en la aplicacién de los programas comunitarios e

implementar las medidas correctivas cuando sea necesano; cuslguier irregularidad y se tomen las medidas correctivas;

en jas ¢ idad imi: darie

VI.  Apoyar a ios grupos comunitasios en gestiones, para fortalecer su autogestion comunitaria; Xlil.  Realizar difusidn de los programa y obj
Vil.  Elaborar proyectos agropecuarios que permitan un desarrolio integrai en comunidades Xiv.  Uevar el control de las jornadas de trabajo de ios coordinadores de campo, v; -
marginadas; XV. _ Todas aquelias actividad ignadas por la Subdireccién de Organizacién g Capacitacién.
VIt Elaborar conjuntamente con la subdireccion, {a programacién de las actividades agropccuarlas PERIODICAS: e

I Realizar capacitacidn y actualizacion constante para el personal técpica operativo;

X Realizar campafias de sanidad avicola, porcicola y sanidad vegelal;
integrar al personal normative del departamento en las acciones opetativas de organizacion dg

X.  Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que Indique la i
Direccion; los grupos beneficiados;
. Xt Supervisar que se ejecuten los proyectos, de acuerdo a las normas establecidas; . Reslizar estudios e investigaciones que permitan la elaboracién de diagnésticos y la integracion
B Xit. I i6n pes con fas dernds Sreas operativas y administrativas de la de doc bislcos de las localidades rurales id,
direccién; . ! v Participar en las_reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordifarias que programe fa
X Elaborar en conjunto con la subdireccion, la programacion de las actividades y acciones a realizar; subdireccion;
XIV.  Recepcionar y revisar 1a inf idn de las c dades a beneliciar con los Fondos de Mutuo V. Apoyar alos grupos comunitarios en gestiones, para fortalecer su autogesgtién comunitaria;
Socorro; V. Realizar de campafias de sanidad avicola, porcicola y sanidad vegetal;
. XV.  Presentar informes del Estado que presentan los grupas beneficiados con ios Fondos de Mutuo VHi.  Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de "lbil° v las que indique la
Socorro. Direccidn;
EVENTUALES: T Vil Fomentar la produccion agropecuaria en traspatio;
iX.  Motivar fa participacion de las ¢ idades en las actividad en su beneficio;

B Desarrollar estrategias para fa ejecucion de los proyectos de organizacién comunitaria;

. Realizar invitacién a organizaciones comunitarias demacriticas que favorezcan el desarrolio X.  Elaborar en conjunto con la subdireccidn, la programacién de las actividades y acciones a

comunitario; realizar;
. Seleccionas comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios; Xl.  Recepclonar y revisar §a informacién de las comunidades a beneficiar con los Fondos de Mutuo
V. Analizar las acciones y resultados de los proyectos agricolas.y pecuarios, 2 fin de detectar Socorro;

cualquier irregularidad y se tomen las medidas carrectivas; Xi.  Presentar informes del Estado que presentan los grupos beneficlados con los Fondos de Mutuo
V. Motivar la participacion de las dades en las actividad g en su beneficio; Socorro.
vi Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad para ser apoyadas con el programa de EVENTUMES

Programar y presupuestar acciones de capacitacién acorde a poflticas vigentes;

Fondos de Mutuo Socorro;
Realizar deteccion de necesidades de capacitacién;

X Realizar difusién de los programa y objetivos en las c idad darle imi II.
Vi Uevar et control de ias jornadas de trabajo de los coordinadores de campo; . Realizar invitacion a las organizaciones comunitarias democraticas que favorezcan el desarrollo

comunitario;
V. Seleccionar comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos agropecuarios;

W), ESPECIFICAS DEL PUESTO
Médico V. Elaborar proyectos agropecuarios que permitan un desarrolio integral en comunidades

EXPERIENCIA:

(JiS?rl vllo rural taneo de 1ecnologlu de informacién y comunicacion.
Tres aftos de experiencla en actividades relacionadas con el puesto y 1,
manejo de petsonal, experiencia &én tiabajo comunitario y de f.-x"ll")-
Como  asesor operalivo comunitario, coordinar programas y trabajos
comunitarias en los Municipios,

Jr

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| demds.

Actitud positiva y de resoluciones de conflictos, disponibilldad para
trabajar con tiempo restringido, integridad psicolégica, y emocional,
capacidad de liderazgo y trabajo en equipo, actividades positivas y
relaciones de conflictos, trabajar en equipo y colaboracidn con los

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

[ tefe (a) det Depar loicievla?ubrregibngevﬁs Rios _

NUMERO DE PERSONAS EN

Uno

departamentos gue integran
fa direccién

ELPUESTO: I B

AREA DE ADSCRIPCION : Direcci6n de Desarrolio l:lregtal de la Comunidad |

A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Organizacién y Capacitacion - ~

A QUIEN SUPERVISA: Areas de trabajo adscritas bajo su linea jerdrquica -
CONTACTOS INTERNOS .

CON: PARA;

Subdirecciones y | Para acordar cuales coordinadores sobre acciones 2 seguir en las

comunidades.
Elaborar proyectos y efectuar platicas de salud en las comumdades

CONTACTOS EXTERNOS

CON:
Areas  que integran el
Sistema DIF Tabasco

PARA:

Establecer coordinacién
Forestal y Pesquero con el piopésito de tener apoyos para beneficio de las
comunidades

Los proyectos de drboles frutales o naturales y alevines.

Coordinar apoyos para la adquisicion de equipos deportives para los
eventos culturales

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

economia famdiar

"Organizar acciones de capacitacién que impulsen la participacion
universo de trabajo de la direccién mediante juntas directivas y brigadas de asesores comunitarios, que
les faciliten 1a participacidn en los diversos proyectos implementados por la Direccién en apoyo a la

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién, Ingeniero  Agsénomo,
Veterinatio, nivel técnico profesional o carreras afines, o estudlos marginadas;
i dos _en el émbito de los ¢ del puesto. VL. Elaborar las actas verificando que se cumplan con las normas establecidas, y turnartas a fa
CONOCIMIENTOS Y | Tener conocimiento en el proceso y andlisis de 1a informacién en Subdireccién de Apoyo Comunitario de ta Direccion,
COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacién de VIl Seleccionar comunidades de alto grado de marginalidad para ser apoyadas con et programa de
PARA OCUPAR EL PUESTO: personal, sistematizacion y elaboracién de indicadores en el dmbito de Fondos de Mutua Socorro; N

Lviil."

Elaborar y enviar jos avances fisicos al 4rea correspondiente. }

1), ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

ticenciatura en. Administracién, Ingeniero  Agrénomo, Médico
Veterinario, nive) técnico profesional o carreras afines, o estudios
avanzados en el dmbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS Y
COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Tener conocinliento en el proceso y andlisis de fa informacién en
oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacidn de
personal, sistematizacién y elaboracién de indicadores en ei 3mbito de
desarroflo rural, manejo de tecnologia de informacion y comunicacién,

EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto y
manejo de personal, experiencia en trabajo comunitario y de campo, j=
£omo  asesor operativo comunitario, coordinar programas y trabajos

— [< itarios en los A ipios.
ACTITUDES NECESARIAS | Actitud positiva y de resoluciones de conflictos, disponibilidad para

PARA OCUPAR EL PUESTO:

trabajar con tiempo restringido, Integridad psicoldgica, y emocional,
capacidad de liderazgo y trabajo en equipo, actividades positivas y
relaclones de conflictos, trabajar en equipa y colaboracién con los
demis.

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

‘tJ?EAjR_EDEL PUESTO: ﬂenlor (aj de Salud, Deporte y Cultura.
- : NUMERO DE PERSON. T ’ T
EL PUESTO:
con 1a Secretaria de Desarrollo Agropecuario, AREA DE ADSCRIPCION : Dliremdn de Desarollo Integral de la Comunidad
A QUIEN REPORTA: Director (a) de Desarrollo Integral de la C idad
Departamentos de: Promocién y Fomento a la Salud, Atencién a la
A QUIEN SUPERVISA: Poblacién Vuinerable, Teatro Comunitario, Seguimiento Zona Chontalpa
y Pantanos, S Zona Siersa y Rlos, y Seguimi Zona Centro
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
. Diferentes dreas de 1a | Establecer coordinacisn, con las subdirecciones y departamentos de la
- A direccion. direccién para darle a los proyectos en general.
le en las ¢ idades del CONTACTOS EXTERNOS i
CON: - PARA:
Diferentes dreas que integran | Coordinarse con las direcciones y subdirecciones de! Sistema Dif Tabasco
el Sistema DIF Tabasco, | para llevar acciones de manera conjunta en beneficio de las familias
e h— dependencias estatales y | comunitarias, para su desarrollo social, cultura y prevencidn en la salud.

“PERMANENTES:

. Realizar enlaces i

ofertan otras instancias {Instituto de Educacién para Aduitos de Tabasco, Instituto Estatal de
Cuitura, Secretarfa de Desarrolio Agropecuario, ForesxalyPesquero CDI, INAES, etc.);

n Lievar a caba 12 planeacién y programacidn de las actividades a realizar por el departamento;

il Supervisar y dar seguimiento a a aplicacién de los proyectos desarrollados en campo;

v Implementar _acciones de organizacion que fomentan la_participacion de jos grupos

con ef propd de aprovechar la gama de acciones que

V. Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacién comunitaria;

corpunitarios, para que sean impulsores de su propio desarrotio; l

VI Integrar la informacion de lIas acciones realizadas en 13 Subregién;

i DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

E

wda.

Supervisar las acciones de fomento a la salug ¥ cuidados sanitarios en las viviendas comunitarias,
promoviendo la participacién social activa, ¢ ble y soli

desarrollo integral del individuo, de la familia Ly dela poblac.én vulnerable, 3 finde mejorar su calidad dé '

de i3 idad; apoyando el
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DESCRIPCION ESPECIFICA

'PERMANENTES:
) Impactar de manera positiva la perspectiva de los b col itarios sobre temas que
durante generaciones han sido vetados y que en la ac d requi atencién |

como lo son: violencia intrafamiliar, abuso en todas sus formas, concientizacién tamiliar, etc,
logrando una salud Integral, mediante pliticas comunitarias y representaciones teatrales

I Generar un amblto de inclusidn en los jovenes a lravés de su pasticipacidn en eventos
deportivos, dejando de lado conductas antlsociales y autodestructivas, enfocindolos en el
desarrollo de habilidades deportivas y creando lazos fraternales entre elios;

. Fomentar el rescate de costumbres y tradiciones mediante proyectos culturales y recreativos
como lo son: talleres, interpretaciones teatrales, etc., logrando propagar entre todos los

bros de la ¢ idad un imi de orgullo cultural;
V. Supervisar ia ejecucién y seguimiento de proyec(os de salud, deporte y cultura;
V.  Apoyary coordinar con la jurisdiccion pal cor i lastres S les de
Vacunacién;

Vi. Inlegral & las familias en los procesos de atencion de las personas en situacidn de vulnerabllldad

el prog APCE en ¢ [ con protecci6n civil; B

VIl.  Planear en coordinacion con los lefes de departamentos, estudios e Investigaciones que sirvan
de base para la implementacidn de kn pracesos de salud;

VHI.  Capacitar y adiestrar al personal, con el propésito de elevar la calidad det desempefio
profesional;
IX.  Normar y controlar las acci que comp a los depar adscritos a la subdireccion,
asl como las normas de operacién de los proyectos programados;
X. Integrar la Informacidn de las acci pos la Subdireccidn de Salud, Deporte y

Cuitura, que conforman el Sistema de Informacién de la asistencia social;
X tnformar a la Direccldn sobre las actividades realizadas;
Xil.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el smblto de su competencia por ia Direcclon
de Desarrolio Integral de la Comunidad.
xm. Mantener comunicacién permanente con las demds dreas operativas y administrativas de la

direccion.
PERIODICAS:
. Atender las solicitudes de inft i6n de las d ivas de la admini: 6n publica

Estatal y Federal en relacion al ejercicio de los recursos previa autorizacién de ia Direccion.

EVENTUALES:
3 Participar en {as reuniones de trabajo ordinarlas y/o extraordinarias que programe la Direccldn;

I!I_._ESPECIFICAS DEL PUESTO

tit, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico General Licenciatura en: Psicologia, ﬁabajo Social, Historia,

ESCOLARIDAD:
Sociologia, o carreras afines, estudios avanzados en el dmbito de los
£onoc del puesto o en la cultura y la historia.

CONOCIMIENTOS Y | Tener conocimiento en el proceso y anilisis de la informacién en |

COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas y de actividades 1écnicas en campo, manejo de orgahizacion
PARA OCUPAR EL PUESTO: de perspnal, sistematizacion y elaboracién de indicadores én el dmbito
de desarrollo fural, manejo de tecnologia de informacidn y
comunicacién, conocer ia problemitica de salud comunitaria,
actualizado en temas de salud {especializado)

Jres afios de experiencia en acnwdades del puesto y mane;o o de |
personal.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva y de resolucién de confiictos, disponlhl“dad para
OCUPAR EL PUESTO: trabajar con tempo restringido. Integridad psicolégica y emocional,
habilidad para trabajar en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de
grupos, liderazgo y actitud de servicio, preocupado por las
enfermedades comunes y de riesgo que se presentan en Wf

idad

_|com

EXPERIENCIA:

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe {a) del Departamento de Atencion a la Poblacién Vuinerable
NUMERO DE PERSONAS EN Ei | Uno
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : Direccidn de Desarrollo Integral de la & idad .
[A QUIEN REPORTA: . Subdirector (a) de Salud, Deporte y Cultura
A QUIEN SUPERVISA: Ning e
L 7ﬁ CONTACTOS INTERNOS
CON: ’ PARA:

Subdirecciones y dzpanamemos Coordinar acciones de contingencia en atencion a la poblacién.
que mlegnn la dueccién

— — __CONTACTOSEXTERNOS o
CON: PARA:
Areas que integran el Sistema DIF | Para organizar ios comités de atencién a la poblacidn vulnerable
Tabasco. en condicién de emergencia y coadyuvar en la proteccibn de las

familias marginadas. B

Médico General en diversas especialidades Licenciatura en: Sociologia,

ESCOLARIDAD:
Historia, Trabajo Social, estudios avanzados en el dmbito de los
conocimientos del puesto o en 13 cultura.

CONOCIMIENTOS y | Administracidn, pollticas Publica, relaciones plblicas, planeacién y

COMPETENCIAS NECESARIAS | programacién presupuestal, control y evaluacién de proyectos, manejo
PARA OCUPAR EL PUESTO: de tecnologias de informacion y comunicacion, conocer las causas y
efectos de los problemas sociales para resolverlos, sensibliidad por el
artey cultura liderazgo para con los grupos comunitarios.

Tres affos de experiencia en actividades relacionadas con el puesio y
. manejo de personal. .

NECESARIAS | A d positiva y de resoluciones de conflictos, disponibilidad paia
trabajar con liempo restringido, integridad psicoldgica, y emocionai,

EXPERIENCIA:

ACTITUDES
PARA OCUPAR EL PUESTO:

relaciones de conflictos, trabajar en equipo y colaboracién con los
demds.

PERFIL DE PUESTO

" DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jete (a)
NUMERO DE PERSONAS EN EL | Una
PUESTO: |

capacidad de liderazgo y trabajo en equipo, actividades positivas y |

[ AREA DE ADSCRIPCION : Oireccién de Desarrollo Integral de la Comunidad -
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Salud, Deportey Cultura
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno e
B CONTACTOS INTERNOS o -
CON: PARA:
Subdirecciones y | Tener coordinacién, para darle los seguimientos a los proyectos en
departamentos que integran 3 | general.
direccién.
__CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas gue Integran el Sistema | La coordinaclén con diferentes direcciones de la Secretaria para la
DIF Tabasco, actualizacion de temas en salud y programacion de actividades.
1l. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL . .
’?apacilar a la poblacién para que ejerza un mayor control sobre los determinantes de su salud, es declr
sobre las condiciones que son favorables o desfavorables adsta. ]

'PERMANENTES: -
I Estar en comunicacién con ta Secretarla de Salud y dependencias de la misina para actualizar la

informacién que se requiera;

#l.  Realizar orientacién y acciones favorables para el mejoramiento de la salud a través de platicas
de fomento a la salud;

. Establecer acciones con diversas instituciones para fomentar ia cultura de la prevencion;

IV.  Todas aquellas funciones que fe sean asignadas por la Subdireccion de Salud, Deporte y Cultura

V.  Orientar acciones tendientes a preseivar el blenestar de familias y de la comunidad, buscando
con esto impulsar una cultura de educacién para el auto cuidado de fa salud e higiene.

[ Feniopicas:

i Mantener enlace permanente con Secretarfa de Salud para realizar acciones en conjunto con el
Sistema DIF Tabasco a trévés de 1a Direccidn de Desarroilo integral de la Comunidad y
Subdireccién de Salud, Deporte y Cultura. .

EVENTUALES:

[ Participar en las_reuniones de uabapu cnhnarlas y/o extraordinarias que programe la

L . Subdireccion de Salud Oeporte y Cultura. - ’

1. DESCRIPCION DEL PUESTO _
DESCRIPCION GENERAL .
Realizar acciones para la proteccidn de las familias en condiciones de vuinerabilidad y emergencta, con
un esquema de organizacion adecuado, pertinente, con servicios de calidad, participacién consiente y
organizada, que logre beneficios sostenibles para superar las condiciones de riesgo de ia poblacion y

_propicie la 16,

DESCRIPCION ESPECIFICA -

PERMANENTES
Asegurar la atencion integral de los grupos sociales imarglnados, proporcionando el acceso del
servicio de hospedaje, alimentacidn, en un espacio seguro y con servicios de calidad, a través de
la coordinacion.;

B Desarrollar la capacidad de respuesta en los diferentes niveles de gestién para fortalecer los
servicios de asistencia social en materia de emergencia, en un marco de corresponsabilidad yue
permita atender a la publacion en riesgo y afectada por situaciones de desastre a través del
establecimiento de un sistema de coordinacién y operacidn eticiente y eficaz, de acuerdo al
Programa de Atencion a la Poblacion en Condiclones de Emergencia (APCE);

i Capacitar y organizar a 10s grupos comunitaiios para que en cualquier riesgo de emergencia sepan
con quien dirigirse;

1% Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdireccién de Saiud, Deporte y Cultura.

v Mantener informado a ta Subdireccion de Salud, Deporte y Cultura de toda la organizacién del

= programa APCE. . _

PERIODICAS: o

I Atender as solicitudes de informacién de fas entidades normativas de la administracion publica
____ . Estataly Federal en relacion al ejercicio de 10s recursos previa autorizacién de la Direccién. |

EVENTUALES:

. Particlpar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
Subdireccién de Safud, Deporte y Cuitura;
I Estar informedo junto con dependencias al programa APCE, para su actualizacién de

operatividad.

i1, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico Ge‘n?.ﬂ: Licenciatura e‘nz_;sicolozz, Historia, Soclologla

ESCOLARIDAD:
Trabajo Social o estudios avanzados en el 3mbito de los conocimientos
del puesto o en la cultura y la historla.

CONOCIMIENTOS ¥ [ Tener conocimiento en ef proceso y andlisis de Ia Informacion en |

COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacidn de
PARA OCUPAR EL PUESTO:

personal, sistematizacion y elaboracién de indicadores en el Jinbito de
desarrolio rural, manejo de tecnologia de inlormacién y comunicacién,
conocer la problemdtica de salud comunitaria, aclualizado en temas de
salud (especlalizada), primeros suxilios, programacién, planeacién,
presupuesto, y estrategia de vinculacion. S
Tres aflos de experiencia en el pueslo y manejo de personal.

ACTITUDES NECESARIAS | Definicién de conclusiones breves, es, actitud positiva y de resolucién de
PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempo restringido.
Integridad psicologica y emocional, habifidad para trabajar en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de
servicio, preocupado por las enfermedades comunes y de riesgo que se
presentan en la ¢ idad, habilidad para organi; con Jas
dependencias que tengan que ver con APCE. e J

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO .
NOMBRE DEL PUESTO:

)eh: (a} de! Depanamemo de Teauo Comumlano

ELPUESTO: . S,
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CONTACTOS EXTERNOS

AREA DE ADSCRIPCION : Direccién de Desarrolio Integral de la Comunidad VI M inf do a la Subdireccion de Salud, Deporte y Cultura del avance y desarrolo de las
A QUIEN REPORTA: Subdirector (3} de Salud, Deporte y Cultura ctividades que se han enc dad
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno PERIODICAS:

CONTACTOS INTERNOS 1. Estar en comunicacién con diferentes idack para su actualizacidn de temas de .
CON: PARA: salud.
Subdirecciones y [ Tener coordinacién, para darle los seguimientos a los proyectos en EVENTUALES:
departamentos que | general. 1. Partidpar en las reuniones de trabajo ordi y/o ias que o8 la
integran la direccion. Subdireccion de Salud, Cultura y Deporte.

CON: PARA:
Areas que integran el [ La coordinacidn con distintas dependencias Estatales, yMunlc'Enles para "IE‘ ::;:::;ﬁm PUESTO Hico General lstura en: Psicologis, Historta, Sociologla, o,
Sistema DIF Tabasco. 1a programacién de eventos. : carreras afines, estudias avanzados en el 4mbio de 105 conocimientok
del puesto 0 en la cultwra y ka historia.
U1 DESCRIPCION DEL PUESTO — CONGCIMIENTOS V] Tener conocimiento en e proceso y andisis de s informadon en
- DESCRIPCION GEm - - COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas y de amvuhm técmm en campo, manejo de organizacién de
Elaborar los proyectos culturaies y recreativos de la Direccién, dirigidos a Jas comunidades marginadas PARA OCUPAR EL PUESTO: de indicad en of Ambho de
para el rescate y la permanencia de su cultura. desarrolio rural, manejo * £ de ik b0y ey
DESCRIPCION ESPECIFICA conoces & p ice de sulud arla, actualizado en temas de
PERMANENTES T sahud { pri aundlios, 6n, planeacion,
Elaborar las propuestas de los proyectos de la Direccidn, con base a los req licitad presvp y estrategia de vinculacid
IL Fomentar en las comunidades la integracidn de personas para llevar a cabo eventos culturales y de EXPERIENGIA: Tres allos de experiencia en ef puesio y manejo de p A
recreacion, con la participacion solidaria de la comunidad; ACTITUDES NECESARIAS | Definicidn de conclusiones breves, actitud positiva y de resolucion de
. Uevar a cabo eventos teatrales, con I3 finalidad de establecer estrategias que traten campahas de PARA OCUPAR EL PUESTO: confiictos, disponibilidad psra trabajar con tiempo restringido.
erradicacion de ia violencla, alcoholismo, abuso en todas sus expresiones, etc.; idad psicolégica y hilidad para trabajar en equipo,
IV.  tlevar a cabo eventos deportivos, con la finalidad de promover un dmbito de inclusidn en los pacidad de sintesis, faclli de grupos, Bderazgo y actitud de
Jévenes, dejando de lado conductas antlsociales y autodestructivas, enfocdndolos en el desarrollo serviclo, pr do por las enk dadk y de riesgo que se
de habilidades deportivas y creando lazos fraternales entre elios; pr enl
V. Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el imbito de su competencla por la
Subdirection de Salud, Deporte y Cultura. PERFIL DE PUESTO
vi Mantener informado a ta Subdireccidn de Salud, Deporte y Cultura de todas las actividadés an el
proceso de Cultura y el Deporte. 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
PflléDﬂs NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) det Dep d Zona Skerra y Rios
Estar en comunicacion con diferentes autoridades externas como el Instituto Estatal de Cultura del NUMEROC DE PERSONAS EN | Uno
Estado; EL PUESTO: .
[} Fomentar en la comunidad la cultura de los valores morales para que en sus familias estén AREA DE ADSCRIPCION Direccién de D Integral de ta Co idad
formando a nuestra comunidad y slempre se sientan orgullosos de ser personas con crecimiento A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Salud, Deporte y Cultura
humano; . ) ) A QUIEN SUPERVISA: Ninguno
M. Realizar eventos especlficamente donde participen aquella poblacidn que son gente especial, para CONTACTOS INTERNOS
que no solamente se les caracterice como siempre en darle un apoyo sino que también CON: - TPara:
involucrarlos en actividades culturales y d diversas; Subdirecciones Y | Tener coordinacidn, para darle los seguimientos a los proyectos en
V. Crear)a cultura de la lectura a grupos comumlarlos v en general para que ellos adopten ese patrén departamentos que Integran | general.
asus fammas yalac dad 1a direccidn.
CONTACTOS EXTERNOS
[ Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que se programen por su jefe CON: PARA:
inmediato superior, Areas que integran ef Sistema | Organkzar las actividades segun sea su funcién, {Platicas, capacitaciones
DIF Tabasco. en salud).
I1; ESPECIFICAS DEL PUESTO =
"ESCOLARIDAD: Licenclatura en: Psicologla, Actuacién, Sociologla, Amropologla, . DESCRIPCION DEL PUESTO
Musica, o carreras afines, estudios avanzados en ei dmbito de fos DESCRIPCION GENERAL

conocl del puesto, o en Ja cultura y la historia.

Realizar acciones de la salud, cultura y deporte que impulsen la participacién responsable y organizada

u Llevar el seguimiento

I, Uevar acabo la planeacién y progi

acciones de prevencién de la salud, culturp y deporte que la

10n de las actividades a realizar;
y aplicacién de los proyecios desariollados en campo;

pamc'paclbn de los gr

V. Analizar el trabajo del personal de campo, en la aplicacion de los programas comunitarios &
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

upos comunitarios, para que sean impulsores de su propio desarrollo;

\2 Efectuar la
de actividades en las ¢

VI.  Todas aquellas funciones que l¢e sean asignadas en el ambilo de su competencia por la
Subdireccién de Satud,

con las P e para la reali

omunidades,;

Culturay Deporte.

CONOCIMIENTOS ¥ | Tener canocimlento en el proceso y andlisis de 1a informacion en | en las idad prendidas en el de trabajo del programa.
COMPETENCIAS  NECESARIAS | oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacién DESCRIPCION ESPECIFICA
PARA OCUPAR EL PUESTO: dep I, creatividad, experiencla en cultura, arte e historia PERD NTES:
| EXPERIENCIA: Tres afos de experiencia y actividades relacionadas con el puesto y I Lievar a cabo la pk 16 i6n de las actividades a realizar;
manejo de personal. R Reakizar el seguimiento y aphcaclén de los proyectos desarrollados en campo;
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Deflnicidn de conclusiones breves, actitud pasitiva y de resolucion de . acciones de i6n que fi fa participacion de los grupos comunitarios,
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempo restringido. para que sean i de su propio
Integridad psicoldgica y emocional, habilidad para trabajar en equipo, V. Analizar el trabajo del personal de campo, en i aplicacién de los programas comunitarios e
capacidad de sintesis, faciltador de grupos, Nderazgo y actitud de implementar las medidas correctivas cuando sea necesarlo;
L servicio. V.  Eecruar la dinacién con las municipales correspondi s, para la realizacién de ,
actividades en las comunidades; .
PERFIL DE PUESTO VI.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émbito de su competencia por la
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO Subdireccién de Salud Deporte y Cultural;
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Dep de o Zona Ch Ipa y Pa Wi Mmemr‘i::'ormado 2 la Direccibn del avance y desarrolio de las acuividades que se han
| NUMERO DE PERSONAS EN | Uno PERIGOICAS:
EL PUESTO: - - - | Estar en 6n con dif d para su actualizacién de temas de
AREA DE ADSCRIPCION : Direccion de Desasrolio Integral de la id salud, antes por de la subdireccion.
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Salud, Deporte y Coura EVENTUALES: i
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno — L. Participar en las reuniones de trabajo ord y/o extr que programe la
I CONTACYOS INTERNOS Subdieccidn de Salud Deporte y Cultura, i
CON: PARA: ¢
Subdirectores y | Tenes coordinacidn, para darle los seguimientos 3 los proyectos en M. ESPECIFICAS DEL PUESTO )
departamentos que integran | general. WOMIDAD: ’—Wico General, Licenciatura en: Psicologia, Historia Sociologla, o
la direccion carreras afines, estudios avanzados en el §mbito de los conocimientos
o B CONTACTOS EXTERNOS del puesto o en la cultura y I historia.
CON: PARA: CONOCIMIENTOS Y | Tener conocimiento en el proceso y andlisis de la informacidn en
Areas que integ el | Organizar las actividades segun sea su funcién {pldticas, capacitaciones en COMPETENCIAS NECESARIAS | oficinas v de actividades técnicas en campo, manejo de organizacién de
Sistema DiF Tabasco. salud) PARA OCUPAR EL PUESTO: i6n y elab i6n de mdncadales en el dmbito de
desarrollo rural, manejo de logfa de i i6n y ¢ icacion,
1. DESCRIPCION DEL PUESTO conocer |a problematica de salud ¢ ria, actualizado en temas de
DESCRIPCION GENERAL salud (especiatiado), primeros auxilios, programacion, planeacién,
Realizar acciones de la salud, cultura y deporte que impulsen ka participacion responsable y organizada p ,_Y estrategia de vinculacién.
enlas ¢ idades comprendidas en el de trabajo del programa. EXPERIENCIA: Tres afios de ia en el puesto y manejo de personal.
DESCRIPCION ESPECTRICA ACTITUDES NECESARIAS | Definicién de conclusiones breves, actitud positiva y de resofucion de
| PEAMANENTES: PARA OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempo restsingido.

Integridad psicoldgica y emocional, habilidad para trabajar en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de
serviclo, preocupado por las enfermedades comunes y de riesgo que se

presentan en la comunidad. o
PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
LN_OMBRE DEL PUESTO: I Jefe (a) del Departamento de Seguimienta Zona del Centro _j
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' NUMERC DE PERSONAS EN | Uno I . B —— ——
EL PUEST PERIODICAS: ; : ;
AREA DE ADSCRIPCION - Direccion de Desarrollo ntegral de Ja Comunidad - — ! Geslnont\ar ar.ne la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, el combustibie a utilizar

| A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Salud, Deporte y Cuitura en fa e}ecucnbn de los proyectos; 5
A QUIEN SUPERVISA: Areas de trabajo ad — n Act.ualuacudn trimestral de los formatos para la integracion del Programa de entrega Recepcidn
CONTA)D adscritas bajo su linea jerdrquica _ ] solicitado por la Secretaria de Contraloria de} Estado;
-cou; Ty CTOS INTERNOS 111 Reportar cada trimestre a la Subdireccion de Apoyo Comunitario los pagos de vidticos del
Subdirecclones Tene i . i : K personal comisionado;
‘ y 7 coordinacion, para darle los seguimientos a tos proyectos €n V. Realizar reuniones periddicas con el personal administrativo, para acuerdos o nuevas
dep.anar.hentos que integran | geoerat. disposiciones;
la direccion. B | V. Revisidn, elaboracion y firma de oficios de comision F-10 del personal operativo y choferes que
o . A CONTACLTOS EXTERNOS ] salen a los Municipios;
Areas que inte . - . . . _ _ Vi Apoyar en los eventos y actividades diversas que las subdirecciones de esta direccion tlenen
gran el Sistema | Organizar las actividades seguin sea su funcion, (Platicas, capacitaciones programadas durante el aflo;
DIF Tabasco. en salud). . Vil Realizar conciliaciones presupuestales periddicas con Direccion de Planeacidny Finanzas;
N Vil Integrar la informacién que sea requerida por las direcciones del DIF Tabasco;
1. DESCRIPCION DEL PUESTO IX.  Realizar de manera semanal el informe de Jas actividades realizadas por esta subdireccion;
DESCRIPCION GENERAL X, Recabar firmas dei personal que percibe ajuste ¢ arlo;
Reailzar atfnones de la salud, cuitura y deporte que impuisen la participacin responsable y organizada en_ X! Solventar los sequerimientos que las otras unidades nos suliciten;
_'15 ¢ des comprendidas en el uni de trabajo dei programa. XN Participar en la elaboracidn del programa anuat de actividades y el Anteproyecto del Presupuesto
{ DESCRIPCION ESPECIFICA 1 Anual de la direccién de acuerdo a sus necesidades;
PERMANENTES: Xitl.  Yodas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Direccion de Desarrofio
I tievar a cabo la planeacién y programacion de las actividades a realizar; Integral de la Comunidad;
. Llevar ef seguiniento a la aplicacion de los proyectos desarroliados en campo; Xiv. Integrarla informacion generada en el aha para ia elaboracion de los informes finales.
EVENTUALES:

. Implementar acciones de organizacion que fomentan la participacién de los grupos comunitarios,
para que sean impulsores de su propio desarroilo:

V. Analizar el trabajo del personal de campo, en la aplicacion de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario; i Apovyar con personat y a las direcciones del DIF que nos soliciten para sus eventos;

V. Efectuar la coordinacion con las autoridades Municipales correspondientes, para la realizacion de . Cumplic con la encomienda como responsable en caso que el titular de la Direccion se encuentre
idad, comisionado fuera de las instalaciones del Dif Tabasco;

i Gestionar la adquisicidén de 10s insumos indispensables solicitados por las dreas operativas de
esta Direccion para la ejecucidn de 10s proyectos avtorizados;

acti enfasc
Vi Mantener informado a la Subdireccion de $atud, Deporte v Cultura del avance y desarrollo de las W Asistic a las reuniones convocadas por el comité de compras de la Direccidn de Recursos
ividad d ey -
';Eﬁauli’j\s: que se han encomendado. e e ' Matetiabon y Servivion Guanaabo, g las Heltaclonas y concursos de tos materiales a bisuinos
\ Estar en comunicacion con diferentes autoridad . i para la oportuna elecyuén de los proyectos que Ja Direccion realiza durante ef aflo;
satud, antes por | de Ia Subd les externas para su actualizacion de temas de V. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe ¢ convocadas
- por instruceiongs de Ia Subdireccién de Salud, Depoite y Cultura, por su jefe inmediato superior;
EVENTUME,S: . - A . . v Apoyar en casos de contingencia 0 eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
. Participar en las reuniones de trabajo ordinanas y/o extraordinarias que programe la Subdireccién organice, y ala Direccién se e asigne tareds especificas;
de Salud Deporte y Cultura — - vi Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas de
trabajo de esta Direccion;
1. ESPECIFICAS DEL PUESTO - - - e —— > VIl Asistir a los diversas cursos de capacitacion cuando le sean comisionados a recibirlo, encaminados
ESCOLARIDAD: Médico General, licenciatura en: PSIFO|0g|a, Sociologla, o estudios . al bienestar taboral y crecimiento personal; J
avanzados en el dmbito de Jos conocimientos del puesto o en la cultura = - e — T e
A Loyt s T W ESPECIFICAS DELPUESTO N -
Egrn?‘i;'h::gxgsNECESAﬁlA: Lii:ien'asc:':)eoar::iev?;:d:: t:in‘i)c’::eesnocaynfp':h::n‘:;) ::e ::'f:;,:f:;i:n ;: ESCOLARIDAD: [licenciatura en: Administracién  de Empresas, Administracién,
. L X : N Contaduria Publica, Administracidn Publica, Retaciones Comerciales,
PARA OCUPAR EL PUESTO: personal, snslemamac@n y elaboracion de. |nd|cadqr‘es enel .‘im.bnq de Economia o carreras afines, o con conockniento y experiencia en el
desarrolio rural, manejo de tecnologia de informacion y comunicacidn, puesto.
co:\(;cer 2 prf)l:leméuca d.e salud com};:lnnana, acmahl‘adc en'lemas:e CONGCIMIENTOS Y Admlnlsuaclon pulilica; ‘delicva, relaciones 'publi(as, plir;eaclo'n ¥
:::supizs::zm: Z:::zegzze::‘smr::;fs programacion, planeacion, COMPETENCIAS NECESARIAS | programacion presupuestal, controt y evaluacién de proyectos, manejo
EXPERIENCIA: Tres afos de iencia en el puesto y manejo de personal. - i OCUPAR EL PUEST | de tecnologias de informacion y comunicacion.
- - ; EXPERIENCIA: Tres afos en actividades relacionadas con el puesto y manejo de
ACTITUDES NECESARIAS Defmlcxén de conclusmnes breves, actitud posmva y de resolucndn “de | personal.
PARROCUPARELPUESTO | anllo, diponbied pu o0 con (kT (e8ines | ST RRGSARAE | b sl s o s o ot e |
- . L " ' " . . PARA OCUPAR EL PUESTO: para el trabajo, integridad psicolégica y emocional, habilidad para
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de . 3 n . . .
. realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador
servicio, preocupado por tas enfermedades comunes y de riesgo que se . e
- J L B Jﬁg@ggwgzjgv actitud de servicio. .
. _ presentan en la comunidad. ) _ — e
PERFIL DE PUESTO PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO o ) ). DATOS GENERALES DEVPUESTO N —
NOMBRE DEL PUESTO: __ Subdirector {a) de Operacién y Asuntos Generales _NOMBRE DELPUESTO: | lefe (a) dei Depaitam: -
NUMERO DE PERSONAS EN NUMERO DE PERSONAS EN Uno
EL PUESTO: uno EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION : | Direccign de Desarrolio Integral de la Comunidad o | AREA DE ADSERTPEI&N_: Direccion dg_Qesng{Ilo mlégyal?e?Comumdad 7 : j o -:
A QUIEN REPORTA: ___| Director {3} de Desarrofio Integral de ta Comunidad o A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Operacién y Asuntos Generales e
A QUIEN SUPERVISA: Departamento de Suministros y Departamento de Control y Reglstros A QUIEN SUPERVISA: | Areasrde trabajo adscritas bajo su linea jecdrquica |
CONTACTOS INTERNOS e . Lo o ____ . CONTACTOSINTERNOS I e
CON: PARA: CON: PARA:
Diferentes 4reas de la { Tratar asuntos administrativos relacionados con el puesto. Diferentes dreas de Ja | Realizar tramites adniinistrativos
direccién e - e direccion Enviar informes
I T e CONTACTOS EXTERNOS - L Soiicitar informacion
CON: " PARA: - i | Solicitud de docuimentos.
Diferentes sreas que | Conocer Jas normas pedid por las dependencias - __ CONTACTOS EXTERNOS _ e
integran el Sistema DIF | centralizadoras. PARA:
Tabasco, dependencias | Tramitar oportunamente los recursos necesarios, para el desarrollo de las Diferentes dreas que | Realizar trdmites de recursos
estatales y organismos. acciones programadas por las unidades operativas que integran esta integran el Sistema DIF | Solicitar requisitos o reglas de operacion paéra los proyectos con las
Dweccien. Tabasco, dependencias | direcciones normativas del Sistema DIF Tabasco
Lewmrma e e ',,J
\l. DESCRIPCION DEL PUESTO ~ e 1l DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL _ ,_] - __ DESCRIPCION GENERAL -
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta lntegra( propues(as s de inversion internas ¥ externas aphcando 105 lineamientos establecidos ¢ para ! Tas |
aplicacién; asi como realizar los tradmites para el suministro oportuno de los insuios y materiales dreas normativas, para la obtencién de recursos que generen beneficios en las comunidades, asf mismo
raquendos por las dreas normativas y operativas de la Direccidn de Desarrollo Integral de la Comumidad integrar ias propuestas de recursos internos y externos analizando y inodificando los proyectos, para
,,,,, - DESCRIPCION ESPECIFICA s T, | evaluar tos avances fisicos y cumplimiento de las metas eslablecidas.
(PERMANENTES: 1 \ . DESCRIPCIONESPECIFICA - T
1. Administrar y evaluar los recursos humanos, materiates y financieros de la Direccién para su PERMANENTES:
correcta aplicacidn de acuerdo a lo establecido en los manuales de operacidn; | integrar las cédulas écnicas y clasificacion del gasto del Programa Operativo Anual de esta
Il Revisar y enviar a I3 Direccidn de Recursos Mumanos fas incidencias, permisos y todo lo Direccion, constituyendo en la informacién con base a 1os lineamientos establecidos por la
relacionado con el personal de la Direccion; Direccidn de Planeacion y Finanzas, en el prograina SIGAD;
1] Supervisar las funciones de sus dreas administrativas; Il Elaborar, revisar y validar los expedientes técnicos y cédulas bdsicas de los proyectos de inversién
IV.  Controlar las salidas de vehiculos y proporcionar combustible para lievar a cabo cada una de las gestionados con recursos internos y externos, en ef programa SIGAD;
acciones programadas por las distintas dreas operativas de esta direccidn; Hi. Elaborar en coordinacitn con fas dreas el programa de entrega recepcién; en el Programd SECOTAS,
V. Uevar estricto cantrol y registro de las bitacoras del combustible yue se entrega, para las déndole flujo v liberacién en el Autor y Revisor;
unidades de las brigadas que se comisionan a 1as comunidades atendidas por los proggamas que . Solicitar y revisar los avances fisicos del programa operativo anual y de proyectos externos para
implementa la Direccion en tos 17 municipios del Estado; enviar ala Direccién de Planeacibn y Finanzas,
VI.  Brindar apoyo para Ia atencién de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de v. E":}:“’”" ~ Ias modificaciones presupuestales, en el programa SIGAD solicitadas ‘por las
subdirecciones;

trabajo de la direccién.
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1il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

VI. Revisar los formatos de las actas de aceptacién de proyectos, de integracién de comités
comunitarios, de cierre de ejercicio presupuestal, de validacion, de comoedato, de asambieas y carta
compromiso; cédula tinica y convenios;

VI Realizar agueltas funciones que e sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdsreccién de Operaclén y Asuntos Generales.

ViIl.Reportar i e al Comisario el Programa Entrega-Recepcidn.

PERIODICAS: '

i Informar a la Subdireccion de Operactdn y Asuntos Generales sobre las actividades realizadas;
i Revisar la bitdcora del combustible gue se suministra a traves de vales a los vehiculas de esta

Direccién.

| EVENTUALES:

I Integras las propuestas de inversién interna y externa;

. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas
por su jefe inmediato superior;

Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DiF Tabasco sea responsable u
organice, y a 1a Direccidn se te asignen tareas especificas; .

. Informar a su jefe inmediatc o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de

trabajo de esta Direccion; .
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean comisionados a recibirlos, encaminados al

bienestar laboral y crecimiento personal;

Vi Resguardar los inforines de actividades quincenales con su respectivo oficio de comistén F-10 del
personal operativo y administrativo comisionado a diversas localidades del Estado;
VI.  Realizar ante ia Direccién de Planeacion y Finanzas el seguimiento correspondlente a los pagos
solicitados para personal comisionado;
VIl Realizar conciliaciones presupuestales pertédicas con la unidad administrativa y con la Direccién

de Planeacion y Finanzas;
iX.  Elaborar un informe t de las activi realizadas por esta drea;
X. Capturar fa informacién trimestral que se envla a la Subdireccién de Apoyo Comunitario del pago
de vidticos det personal comisionado, para transparencia;
Xl Capturar en nbémina editor y enviar a la Direccion de Pianeacion y finantas el pago del personal
comisionado;
X§.  Dar seguimiento 3 los Lrdmites de las solictudes y comprobaciones de los recursos de gasto
corriente, inversion y federales externos;
Xit.  Coordinar y controlar el parque vehicular liando los trd
Mantenimiento para su reparacién y/o mantenimiento preventivo;
XIV.  Mantener en dptimas condiciones el activo fijo de la Direccién {vehiculos, equipos de oficinas,
etc.), asl como elaborar y actualizar el inventario;
XV.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Operaclén y Asuntos Generales,
XVI.  Darle seguimiento a todas las acclones encomendadas, concernientes a mejorar el
fur L de ba Subdirecridn de Operacién y Asunton Generaies

ante el Depar de

Vi. Tramitar ante al Comisario cuandg realicé aiguna kntrega-Recepcion de esta tireccidn.

Licenciatura en: Administracidn de Empresas, Adminlstracién,
Contadurfa Publica, Administracibn Publica, Relaclones Comerclales,
Economia o carreras afines, o con conocimiento y experiencia en et
puesto. R

CONOCIMIENTOS Y | Administracién, poliucas Puoblica, relaciones piblicas, planeacién y
COMPETENCIAS NECESARIAS | programacién presupuestal, control y evaluacion de proyectos, manejo
PARA OCUPAR EL PUESTO: | de tec ias de inf i6n y comunicacién.

EXPERIENCIA: Tres aftos en actividades relacionadas con el puesto y manejo de
_ pwsopdt. _
TNECESARIAS | Actitud positivas disponibilidad para trabajar, integridad psicoldgica y
emocional, habihdad para realizar y conducir el trabajo en equipo

ESCOLARIDAD:

ACTITUDES
_PARA OCUPAR EL PUESTO:

PERFiIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Suministros

NOMERO DE PERSONAS EN | Uno )
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION :

Direccién de Desarrollo integral de Ja Comunidad
t _Subdirector {a) de Operacién y Asuntos Generales 1
| Areas de 1rabajo adscritas bajo su linea jerdrquica
CONTACTOS INTERNOS

T [ eaRa:
Aplicacion de las normas aprobadas para garantizar la captacién,

Subdirecciones y
departamentos que integran | registro, custodia, andlisis y control de los recursos financieros.
ladireccidn. |

R CONTACTOS EXTERNOS . .
con: PARA:

Areas que integran el Sistema | Conocer la normatividad vigente para la captacibn, registio, custodia,
DIF Tabasco. aplicacion, andlisis y control de los recursos financieros, tramitar

oportunamente los recursos financieros necesarios.

1. DESCAIPCION DEL PUESTO [ — —
DESCRIPCION GENERAL

-(_)Tg-anizar y llevar el control distribucién de los recursos humanos y materiales de la direccidn, realizando
todos aqlie_llos trdmites que sean necesarios

DESCRIPCION ESPECIFICA

[ PERMANENTES:

). Trawmitar ante la Direccion de Recursos Humanos de organismo, las justificaciones por vacaciones,
permisos sin goce de sueldo, incapacidades médicas, asistencia al servicio médico, por comisién,
del personal de la direccidn;

H. Tramitar los permisos econdmicos, vacaciones eatraordinarias, riesgo de trabajo, asi como el
control de tos pases de salidas, al personat sindicalizado;

W tlevar el control de asistencia del personal de brigada;
V. Informar a su jefe inmediato o superior cualquler evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de esta direccion;

V. tnformar a la Subdireccién de Operacién y Asuntos Generales sobre las actividades realizadas

Vi Realizar el seguimiento y control de tas comprobaciones de recursos externos;

VIl Elaborar concentrados de incidencias por asistencia mensual del personal de brigada;
Vil Informar ' de las actividad lizad
IX.  Elaborar y revisas los oficios de comisién para el pago de visticos al personal de campo de I3
Direccibn; - .

X, Elaborar reporlgs, oficios y documentos en general, relacionados con el departamento que
requiera la Subdireccion de Operacién y Asuntos Generales de esta Direccidn;

i X1 Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias qQue programe o convocada:
por su Jefe inmediato superior; s(
Xt Anatizar, participar y proponer movimient i
L os de transferencia de los recursos, 1
P, . que requieran ser
Xilt Participar en la elaboracién de propuestas de ampliaciones de recursos de gasto corriente e

inversion en el rubro de presupuesto;

Llevar el control de combustible y hacer las comprobaci

g le y hacer las p ciones corr: ndientes.

10DICAS: y =
Mant fioa d

':_ par ac el de cada uno de los trabajadores de ta Direccién;
. aborar e integrar comprobaciones de gastos ejercidos de los r
i ecursos d
versién, e gasto corriente e
ih Revisar e informar a la Subdireccién de Operacién y Asuntos Generales de las fectaciones
presupuestales del gasto corriente, gasto de inversion Y recursos federales;

1% onporcnorfar al ‘trea. de suministro y recursos materiales, la suficiencla requerida a solicitudes de
abastecrmiento, solicitudes de compra directa, drdenes de servicio y irabajo, de acuerdo af
presupuesto avtorizado; ' N

v, Elaborar en ef .Slslema Integral de Gestion Administrativa (SIGAD) y tramitar ante la Direccion He
Planeacién y finanzas las solicitudes de Pago de apoyos saciales, peaje, vidticos de personal de
mandos medios, operativos y choferes de la Direccioén;

EVENTUALES:
L. Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea responsable u
organice, y a la Direccién se le asignes tareas especificas en dicho Evento;

" fi a su jefe cualquier evento que suceda en las.diferentes dreas de
trabajo de esta Direccién; R )

. Brindar apoyo para I3 atencidn de los usuarios de los servicios, asl como asistir a cursos de
capacltacién cuando le sea c a recibirlo, encaminados al bi taboral y
crecimiento personal;

IV.  Recibir y entrega los insumos y materiales a las dreas solicitantes;

v Crear los procedimientos necesarios para el control interno de insumos y materiales que entran al

[}

aimacén;
Vi Solicitar a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, la adquisicion de los insumos
¥ iales que se requi para el d fo de los progi de labireccibn;

dos a recibirlos, enc

V. Asistlr a los diversos cursos de capacitacién cuando sean ¢
al bienestar laboral y crecimiento personal. ~ .

Wi ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién de Emp. Ad ion,
Contaduria Publica, Administracién Publica, Relaciones Comerciales,
Economlia o carreras afines, o con conocimlento y experiencia en el
puesto.

CONOCIMIENTOS Y | Administracién, politicas Poblica, relaclones publicas, planeacion y

COMPETENCIAS NECESARIAS | programacidn presupuestal, control y evaluacién de proyectos, manejo
inf

PARA OCUPAR EL PUESTO: de loglas de y comunicacién
EXPERIENCIA: Tres aflos en actividades relacionadas con el puesto y manejo de
personal.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Actitud positiva y de resolucién de conflictos, habilldad para realizar y
OCUPAR EL PUESTO: conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, liderazgo, actitud de
serviclo e i psicolégica y emocional

DIRECCION DE SEAVICIOS ALIMENTARIOS

Dwraccide de Sarvicos
Adneniaics

Depananents de

Oepartamento de

|

i
{
{

§

Departamento de
Operativo

Departamento de
Monhtorea y Evahaacidn

Departamento de las 1
Coor 3 T
Operativas

dminiytrath

Depastaments de
[—{sequimiento Zona Regidn
)

ik
E

Depariamento de
eguimiznio Tona Region|
[]

Misién:

Apoyar al mejoramiento del estado nutricional de los grupos mias vulnerables de la poblacidn, a través de
una Coordinacién Interinstitucional que articule fas acciones de Educacion, Salud y Alimentacion, orientadas
hacia z0nas rurales y urbanas marginadas, particularmente a os miembros con riesgo de vulnerabitidad y
mis desprotegidos de las familias.

Visién:
Consolidar una Direccién de Servicios Al ios impulsando una politica ali ia que garantice a los
b fos el ] en ia ali i6n y el acceso a mejores condiciones de vida para un

desarrollo humano integral.
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Objetivo

Objetivo General de la EAISA (Estrategla Integral de asistencia social Alimentaria) es contribuir a mejorar la
calidad de vida de los sujetos de asistencia social que presentan mala nutricién o estan en riesgo de
desarroliasia, a través de la entrega de apoyos alimentarios, acciones de nutricién alimentaria y Desarrolio

Humano.

Cinco aflos de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de subordinados directos e
indirectos.

[ EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Amplio nivel de relaciones pubiicas, actitud positiva y de resolucién de
OCUPAR EL PUESTO: conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de

sintesis, facititador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

- PERFH DEL PUESTO —
L DATOS ES DEL PUESTO PERFIL DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO: Director (a) de Servicios Ali ios
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno - 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
EL PUESTO: NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (3) det Departamento de Verificacién
AREA DE ADSCRIPOON Direccion de Servicios Al NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
A QUIEN REPORTA: Presidencia del Consejo Ciudad. C ftivo y/o Coordinador {a) G i EL PUESTO:
del DIF Tabasco AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Servicios Allmentanos
A QUIEN SUPERVISA: Subdirecciones: Operativa, de Control y S ; Depar de A QUIEN REPORTA: Director (a) de Servicios Ali
Apoyo Al , de Verificacion. A QUIEN SUPERVISA:
CONTALTOS INTERNOS CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: CON: PARA:
Prosidends did Concejo | Resliaar conjuntamente accivnes e mateils de asbslencia souial, un Lubdlrecclones y | Realizar trémites adiindstiativus Lon Jay diverses dieds de s direceion.
Cludadano Consultivo, | beneficio de Ja poblacién vulnerable departamentos que integran
Coordinador  General  y fa direccidn e
direcclones del Sistema DIF CONTACTOS EXTERNOS e
Tabasco. : CON: PARA:
CONTACTOS EXTERNOS Escuelas beneficladas, | Verificar las Escuelas Primaria y de Preescolar participantes en el
CON: PARA: delegados y comités Programa de Desayunos Escolares. _
Sistema Nacional DIF, | Conocer por parte del DIF Nacional los lineamientos y nprmatividades en
Sistema  Municipal  DIF, | matesia atimentaria. 11, DESCRIPCION DEL PUESTO
cas y idad P al Coordinador General en los eventos oficiales, que le sean DESCRIPCION GENERAL .

L y icipal enc dad Detectar a tiempo las oportunidades identificadas, a través de un monitoreo gue permita a la Direccion de
organizaciones no | Solictar informacién y apoyo relaclonado con los asuntos de su Servicios Alimentarios realizar las correcciones y observaciones para mejorar el servicio y buen
gub L &rupos a, previa ién, a las dencias federal ¥ funci i de los prog li ios en los 17 gwnicipios del Estado. o

la inicat i - DESCRIPCION ESPECIFICA o
privada. Dar respuesta a las diversas solicitudes de informacidn en materia de PERMANENTES -
servidios ali realizadas por d d federales, les ¥ 1. Llevar a cabo fa verificacién y seguimiento, mediante rutas en base a I8 actualizacion del Sistema
munlcipales, previa autorizacion de su mmedlaw superlor. CORDINA, a los establecimientos beneficiados con los programas allmentarios;
o . Programar salidas les a estableci y localidades beneficiadas con los Programas de
. DESCRIPCION DEL PUESTO los Servicios Alimentarios;

DESCRIPCION GENERAL

Contribulr 2 mejorar la calidad de vida de los sujetos de asistencla social Gue presentan mala nutricion o

estdn en riesgo de desarrolarta, a través de la entrega de apoyos alimentarios, acciones de nutricion
: .

fay d 1o ¢ it o -
DESCRIPCION ESPECIFICA .

PERMANENTES: .
1. Articwlar y coordinar las acciones de educaclén-all tacién, salud-alimentacion y produccién-

i ion que serdn realizadas por las disti instituciones y eatidades particulares coi
atribuciones en la materia;
Il Precisar los grupos de atencidn prioritaria objeto del programa, asi como las familias e individuos
que recibirdn sus beneficios;
1. Proponer formas de participacion comwunitaria que permitan convocar y manifestar prioridades e
intereses en las fases de planeacion, aplicacidn y evaluacién del programa.

V. Operar el pragrama con criterios que propicien que a nivel local se lleven a cabo las acciones
enmarcadas dentro del mismo;

V. Monitorear el cumplimiento y avances de los programas de nutricidn, y establecer las estrategias
necesarias para el cumplimiento de Jos objetivos;

Vi.  Evaluaria operatividad de ios programas alimetarios;

VIl Administrar y especificar los contrales de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros,
destinados a la operatividad de los programas;

VL. Vigilar que Jos recursos humanos, materlales y financieros de las unidades de uaba]o a su cargo
sean wtilizados de manera adecuada;

IX.  Realizar acciones y tradmites administrativos ante las direcciones de la institucién, para llevar a las
comunidades los insumaos de los proyectos autorizados;

X. Representar al Coordinador Generai en eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a
su dmbito de competencia; - ’

XI.  LUevar a cabo reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias, a efecto de tratar asuntos
relacionados con los programas encomendados a cada drea de trabajo.

Xit. las demds que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el reglamento interior y las
funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General
del Sistema DIF Tabasco. ]

PERIODICAS

Establecer alianzas interinstitucionales y gubernamentales que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos de la direccidn;

i Vincular las actividades de la direcc:én con el Sistema Nacional DIF, el Sistema DIF Tabasco y
Sistema Municipal DIF;

. Gestionar ante el Sistema Nacional Dif y el Sistema DIF Tabasco los recursos financieros que
garanticen la oportunidad en fa operatividad de los programas.

. implementar mecanismos de supervision a los promotores que se les otorga vidticos, que cumplan
con sus actividades y constatar su visita a las comunidades;

V. Aplicar encuestas a comités pacticipantes en los diferentes programas de apoyo alimentasio;

V.  Analizar y capturar la informacién procesada de fas encuestas aplicadas a los comités participantes
en los Programas de los Servicios Alimentarios;

VI Entregar los resultados emitidos semapalmente a la Direccidn de Servicios Alimentarios para su
verificacién y observacidn;

VH.  Realizar fa verificacién de datos y entrega a las Coordinaciones Yécnicas Operativas
Administrativas; ~ ,_J

Vil Entregar semanalmente a las Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas, los resultados
de cada municipio para el seguimiento de todas las necesid. enc das en cada co idad,
cocina y desayunador de los establecimientos beneficiados con los programas; (

X, informar ala Direccibn de Servicios Alimentarios sobre las actividades encomendada;
X Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por 13 Direccion
_de Servicios Alimentarios. o . e
PERIODICAS: .
1 Concentrar trimestralmente los avances de los programas alimentanos aplicados en los 17

municipios del tstado;

. Brindar apoyo para a atencibn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la direccién

"EVENTUALES:
I Apoyar en caso de contingencia O eventos, cuando el Sisiema DIF Tabasco sea responsable u
organice y a la Direccidn de Servicios Alimentarios se le asigne tareas especificas; -

. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean comisionadus  a recibirfos, encaminados
al bienestar laboral y creciniento personat;

EVENTUALES:
i.  Coordinar las acciones que conforman el Sistema Naclonal de Informacion de la asistencia social,
asi como el reporte de avances de melas;
I Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de esta direccion;
. Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando le sean comisionado a recibirio; encaminados
al bienestar laboral y crecimiento personal.

ura en: Psicologla, Administracion, Relaciones Internacionalés,
Economia, Adminlstracién Piblica, Contador Publico o carreras afines en
| . el dmbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS Y i La preparacién lécnica, Licenciaturas Soclales Elaboracitén y aphcaclén de
COMPETENCIAS NECESARIAS | técnicas metodoldgicas como: visitas domiciliarias, encuestas, resultados,
| PARA OCUPAR EL PUESTO: organizacién de grupos, integracion en equipos de trabajo
EXPERIENCIA: Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con el puesto  y

trabajo comunitario, administrativo y proceso de seguimiento en
e diversos departamentos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud positiva y “de resolucion de conflictos,
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
realkizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facllitador de
grupos y actitud de servicio.

ESCOLAR

PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NI, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Maestria o Licenciatura en: Nutricién, Medicina General, Relacivnes

ESCOLARIDAD:
Internacionales, Economia, Administracién, Administracion Publica,
Contador Publico o carreras afines, estudios en el dmbito de los
conoci del puesto.

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, politicas piblicas, relaciones pubiicas, procesos de

COMPETENCIAS NECESARIAS | calidad, planeacién estratégica, control, evaluacién de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desariollo econdmico, manejo de tecnologla de
comunicacion.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Depatlargt;ﬁ de Apoyo Alimentario ]
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO: B B

Direccién de Serv_icﬁixg’Aﬁmenlalios
| Director (a} de Servicios Alimentarios

AREA DE ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA: Ninguna - -
o . CONTACTOS iNTERNOS
[ CoN: PARA:
Subdirecciones y { Realizar conjuntamente acciones en materia de asistencia social, en
departamentos que integran | beneficio de la pablacién vuinerable
la direccion. - _ _
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o CONTACYOS EXTERNOS |
CON: [ PARA: ] ]
Areas I]ue inlegrar—el Cono:;ﬁi’r:e‘a‘mi‘eﬁ?o?y normatividades en maleria alimentaria. J

Sistema DIF Tabasco.

__ DESCRIPCION GEN I
P:ogyama( y dﬁegmmwnto a los proyedos operativos de la duec(lon 3 (vaves deld estiblecmuen(o de
procesos para la clasificacion, revisidn, andhs, y registro de los avances de las metas, accipnes y
actividades de los proyectos reatizados en cada uno de tos Municipios y localidades en atencidn, con la
finalidad de proporcionar ia informacién requerida por la direccién.
) DESCRIPCION ESPECIFICA

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:
. Contribuir a mejorar la calidad de vida de los Sujetos de asistencia social gue presentan mala

nutricidn o estdn en riesgo de desarrolarla, a través de la entrega de apoyos alimentarios,
acciones de nutricidn alimentaria y desarrollo humano;

] Coordinar las acciones de educacidn-alimentacién, salud-alimentacién y produccion-alimentacion
que serdn realizadas por las distintas instituciones y entidades particulares con atribuciones en 13
materia;

ik Enfocar el programa con criterios que propicien que a nivel focal se lleven 2 cabo las acciones
enmarcadas gentro el mismo;

IV.  Apoyar técnicamente en la administracién y control de lus recursos humanos, técnicos, materiales
y financieros, destinados a !a operatividad de los programas;

v Coordinar fas acciones gque conforman e} Sistema Nacional de Informacién de ia asistencia social,

____asicomoel reporie de avances de metas,
PERIODICAS:

i Asistir al Director en las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias, a efecto de tratar
asuntos relacionados.con los programas encomendadas 2 cada drea de trabajo;

. Participar en los diversos cursos de capacitacion cuando sea comislonado a recibirios,

- encaminados ai bienestar laboral y crecimiento personal;

n Brindar apoyo para fa atencién de 1os usuarios de los servicios, asi como a las dnferentes dreas de
__trahajo de la direccién S

“EVENTUALES:
. Las demds que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las funciones que le sean

asignadas por Ja Direccion de Servicios Alimentarios,

1H.ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ticenciaturas: En Adminisuacibn;ﬁehciones Internacionales, Economia,
Administracion Publica, Contador Piiblico o carreras afines en el dinbito

_ de lus conocimientos del puesto. . .

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
COMPETENCIAS NECESARIAS | cahdad, planeacon estratégica, control, evaluacidén de proyectos,
PARA OCUPAR EL PUESTO: desarrollo humano, desarrolio econdmico, manejo de tecnologia de
L ] comunicacidn, ~ e ]
EXPERIENCIA: Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto,

experiencla de manejo dé personal de subordinados directos e
indirectos. _{
Amplio nivel de relaciones pdblicas, actitud positiva y de resolucidn de
conflictos, - disponibilidad _para tral_;ﬂ'ﬂ Con tiempos restringidos,
habilidad para reaticar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio. J

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO;

PERFIL DEL PUESTO (

{. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector {a) operativa

integridad y coordinacién; )
VI Enviar 2 la Subdireccién de Control y Seguimiento de la direccién, solicitudes y programacion de
demandas pertenecientes a los programas en los 17 Municipios;
IX.  Supervisar el proceso administrativo y operativo de la entrega de apoyos aiimentarios.
PERIODICAS:
L. Vigilar con estricta responsabilidad que el sistema de informacién se cumpla;
n Supervisar las actividades del departamento de fas 17 coordinacion técnicas operativas-
administrativas;
. Evaluar los programas para corregir desviaciones e informar a la direccidn de las observaciones

encontradas;
Iv.  Coordinar el seguimiento de las entregas de los apoyos alimentarios;
V. Instrumentar estrategias y acciones orientadas a mejorar las ‘condiciones de la poblacion
beneficiaria.
EVENTUALES.
Presentar anualmente a la direccion, el provecto del programa comunitario;
II. Garantizar el cumplimiento de las normas operativas de las acciones de ia Direccién de Servicios

Alimentarios;

W.  Realizar andlisis de resultados obtenidos y Hevar seguimiento mensual de indicadores de
resultados;

V. informar a la direcci6n sobre las actividades encomendadas;

v Todas aquellas funrianes asignadas en ol dmhita de sy competanria por la DirerriAp de Servicios

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciaturas: En Administracién, Relaciones Internacionales, Economia,

ESCOLARIDAD: !
Administracién Publica, Contador Piblico o carreras afines en el dmbito
de los conoci del puesto, .

CONOCIMIENTOS v | Administracién, politicas publicas, relaciones  poblicas, calidad,

planeacién, Control interno, evaluacion de proyectos, desarrolio humano,
desarrollo econdinico, manejo de tecnologias de fa comunicacion.

Dos afios de experiencla en actividades relacionadas con el puesto,
experiencia de manejo de personal de subordinados directos €
indirectos.

Conacimientos de a asistencia social, amplio nivel de relaciones publicas,
aclitud positiva y de resolucién de confiictos, disponibilidad para trabajar

COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA:

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

con tiempos restringidas, habilidad de trabajo en equipo, actitud de
servicio, | idad, lealtad, actitud de servicio.
PERFIL DEL PUESTO
|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamemo de Apoyo Operativo ]
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Servicios Alimentarlos
A QUIEN REPORTA: Subdirector {a) Operativo
A QUIEN SUPERVISA: Personal adscrito al Departamento
- S INTERNOS i
CON: PARA:
Subdirecciones y [ Solicitar por los medios y niveles establecidos, los recursos necesarios, con
departamentos que integran | el fin de aplicarlos a las necesidades prioritarias. {
1a direccion.
- CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
Areas que integran el { Conocer e informar sobre los li ividad didas por

¥
Sistema DIf Tabasco. las dependencias estatates y federales, para la captacion, registré custodia,

Diferentes 4reas de la | Solicitar los recursos necesarios, para atender las necesidades y llevar a

direccion. cabo los programas a cargo de ia direccion, partiopando en todo el procéso
o de planeacién establecida en el Sistema Dif Tabasco. o
I CONTACTOS EXTERNOS ,_ -

CON: PARA;

Areas que integran el | Conocer los | ¥ nor d d por las d dencias

estatales y federales para la captacion, registro, custodia, aplicacién,
andlisis, y controt de los insumos alimentarios y bienes de fos programas.

Sistema DIF Tabasco.

H. DESCRIPCION DEL PUESTO

e DESCRIPCION L
Planear, coordinar y controlar las actividades de los prog i , & través del andlisis del
proceso operativo y de educacion alimentaria de los beneficiarios que intervienen para et desarrollo de los

programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
I Planear, coordinar dingir, y controlar todas las’actividades y acciones de los programas
alimenarios;

n Solicitar por fos medios y niveles eslablectdos los recursos necesarios con el fin de aplicarios a las
necesidades m4s prioritarias, participando en todo e! proceso de planeacidn establecido por e}
Sistema DIF Tabasco;

i Participar en las propuestas de programas y acciones a desarrollar en los municipios y localidades

idad técnica, y los criterios de politicas institucionales;

d ) ios, asf como los avances en ef

de acuerdo con ta nor

V. Plantears con la direccion tas ned
cumplimiento de las metas;

V. Participar en las reuniones de supervisidn y evaluacién de fos programas;

wvi Convocar a reuniones a las Coordinaciones Técnicas Operativas Adminisirativas, con el fin de
verificar los avances del programa. asl como las propuestas para el buen funclionamiento del
mismo;

Vil Supervisar, que se cumplan los objelivos y las imetas de los programas, asi como ios criterios de

delos pr

NUMERO DE | PERSONAS EN | Uno
£1 PUESTO: I aplicactdn, andlisis y control de los insumos alimentarios y bienes de los
_AREA DE ADSCRIPCION Direccidn de Servicios Al i _ programas.
A QUEIH{QORM Directar (a} de Servicios Alimentarios
B Departamento de Apoyo Operativo, Departamento de Monitoreo y {1. DESCRIPCION DEL PUESTO
A QUIEN SUPERVISA: Evaluacidn, Dep de las 17 Cq iones Técnicas, Operativas DESCRIPCION GENERAL
i de S 2ona  Regién |, Realizar control, registro y andlisis de ia informacién de los programas alimentarios que emite el
Depar Zona Regidn Il - depar de fas 17 coordinaciones técnicas operativas administrativas, para el buen desarrollo de los
R CONTACTOS INTERNOS o mismos, asi como el control de cada una de las etapas de la cadena alimentaria, desde la seleccidn,
PARA: adquisicidn, hasta la entrega de los apoyos allmentarios. -

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
Participar en las reumones del departamento de las 17 coordinaciones técnicas operativas
administrativas y del personal adscrito a los departamentos de ta subdireccién;
. Verificar gue los de cocinas [ y servicios | les COPUSI se encuentren
actualizados y resguardados para las verificaciones que realice el Sistema Naciona! DIF;

. Coordinar, revisar y archivar la informacién generada en relacion a las papeletas o actas de
comprobacién de entrega 2 comunidad de {os insumos alimentarios;

V.  Coordinas, revisar y dar ante la Subdireccién de Control y Seguimiento de la Dlremdn
de Servicios Alimentarios. de la lnformacldn generada por ei departamento de las 17
coordi técnicas opi en relacién a los cuadros de abasto mensuales
de los insumos alimentarios;

V. Uevar control y seguimiento de cuadros de abasto, actas de entrega comunitaria (papeletas) y
etiquetado correcto de jos insumos alimentarios;

VI Apoyar en la elaboracidn y seguimiento de acuerdos de reuniones operativas;

Vit Reafizar informe de la supervision a los almacenes del proveedor, para la revisién del
cumplisniento del manual de manejo de almacenes de acuerdo a lo reportado por el personal det

dient

: departamento;
vill.  Todas aquellas funciones asignadas en el dmbito de su C ia por ia Subdireccion
o "
PERIGDICAS:

I Dar seguimiento a las estufas inventariadas que se dan de baja ubicadas en fas comunidades qué’|
participan en el Programa de Desayunos escolares de los 17 Municipios por medio de fas
constancias de hechos.

EVENTUALES:
I Descargar las actualizaciones de tas Normas oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas y Normas
Internacionates para actusfizar fas especificaciones técnicas de calidad de los insumos
alimentarios;

al

1. Asistir a tos diversos cursos de capacitacién cuando sean ¢ a recibirlos, enc

o~
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_ VS —
bienestar laboral y crecimiento personal; | AREA DE ADSCRIPCION Direccidn de Servicios Alin e_minus o L ]
) informar a ta Subdireccion Operativa sobre fas actividades encomendadas. A QUIEN REPORTAN: _ Subdirector (a) Operativo. ~ -
A QUIEN SUPERVISA: Alas 17 Coordinaciones Teum.as Operativas-Administralivas y Promaotores
)il. ESPECIFICAS DEL PUESTO - [« i de la Direccidn de Servicios Alimentarios. .
ESCOLARIDAD: Licenciatura en: Nutricidn, Quimica, Q.F.B., Administracidn, Relaciones | _ ____CONTACTOS INTERNOS e = o .
Internacionales, Economia, Administracion Publica, Contador Publico o CON: PARA:
o : carreras afines en el ambito de los conocimientos del puesio . Subdirecciones y | Solicitar por ios medios y niveles eslableagos, los recursos necesarios, con
CONOCCIMIENTOS ¥ [ Administracion, politicas publicas, relaciones pabhicas, cahdad, | deparlamentos que integran | el fin de aplicarlos 3 las necesidades mds priciitasias
COMPETENCIAS  NECESARIAS | planeacion, contrul, evaluacidn de proyectos, desarrollo humano, ! la direccion. 1 - e ~ _
PARA OCUPAR £L PUESTO: desariollo econdinico, inanejo de tecnologia de comunicacion. . CONTACTOS EXTERNOS e ~
EXPERIENCIA Un aflo de experiencia en actividades relacionadas con el puesto, CON: PARA:
experiencla de manejo de personal de subordinados directos e Areas que integran ei Conocer e informas a las dependencias federales y estatales, sobre los
e indirectos. Sistema DIF Tabasco nor ividad y ope idad de los psogramas de la
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Conocimiento de la asistencia social, amplio nivel de relaciones piblicas, . Direccién de Serwnos Alimentarios del Sistema DIF Tabasco,
OCUPAR EL PUESTO: actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar
con tiempos restringidos, habilidad de trabajo en equipo, saber It. DESCRIPCIONDELPUESTO . .
transmitir Ordenes, saber escuchasr, liderazgo, actitud de servicio, DESCRIPCION GENERAL
- e h idad, lealtagd. I . Coordinar, Organizar y evaluar a las coordinaciones \écnicas, operati dministrativas y p es
[: itarios de la Direccidn de Servicios Alimentarios en relacion s los programas gue se operen.
PERFIL DEL PUESTO DESCRIPCION ESPECIFICA o
PERMANENTES
), DATOS GENERALES DEL PUESTO Programar capacitaciones a los promotores comunitarios sobre la operatividad de los Programas
NOMBRE DEL PUESTO: lefe {a) del Depatlamenw de Monitoreo y Evaluacién de la Direccion de Servicios Alimentarios, asl como de las funciones que deban de reatizar en el
NUMERO DE PERSONAS €N | Uno universo de rabajo atendido;
EL PUESTO: . e R it. Supervisar el personal a su cargo que lleve a cabo las funciones que se les encomienda, asf como 1a
| AREA DE ADSCRIPCION Direccidn de Servicios Alimg i . aplicacién de Ja normatividad para la operatividad de ios prugramas;
AQUIEN REPORTA: _ Subdirector (a) Op - . Supervisar la capacitacion que el personal operativo brinda a los comités de madres de los
A QUIEN SUPERVISA: Ninguna . programas de la Direccién de Servicios Alimentarios;
CONTACTOS INTERNOS V. Cumplir puntualmente con fa entrega de mforniacidn solicitada por 10s departamentos internos-de
CON: PARA: - la Direccién de Servicios Alimentarios, en los tiempos establecidos y de acuerdo 3 tas necesidades
Subdirecciones y | Reatizar acciones conjuntas en beueficio de los programas de servicios de los progranas, creando ios disposi practicos { izacidn, divisién de tempo y de
departamentos que integran | alimentarios. trabajo);
ta direccién. V. Parlicipar en las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias programadas o convocadas por
- CONTACTOS EXTERNOS su jefe inmediato superior;
CON: “TPARA: VI.  Detectar necesidad aios P Al los y canalizarias a 1as Coordinaci
Comités de blecimi Moni el c : de metas y objetivos en tiempo y forma de los Técnicas Opeulivas.Admimslmivas; )
donde aperan los programas | programas de servicios alimentarios. VI Organizar las reuniones con fas 17 Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas, la
de desayunos escolares. elaboracién de minutas de acuerdos y ¢l seguimiento de jos mismos;
Vil Dar seguimiento a la informacién generada de las 17 Coordinaciones Técnicas Operativas
1. DESCRIPCION DEL PUESTO . " Administrativas; 1a solucién de los orch ) verso d
DESCRIPCION GENERAL . lCr:;r estrategias para la solucin de los p p que se pi en el universo de
Monitorear y evaluar los programas y proyeclos que ejecuta fa Direccion de Servicios Alimentarlos en ol x T:d ai)o, Nas funciones que e renad | smbito d . N
_periodo de un aflo, en relacidn con lo establecido en ef Plan Operativo Institucional. . : Sub;lve::luo: :; c:’:ﬂ: es que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por
___DESCRIPCION ESPECIFICA - e e
e PERIODICAS:
PE“MANENTES I Asistir a los diversos cursos de capacitacidn d i do a recibirlos, ei dos al
Monitorear cumplimientos de metas y obj de los Prog de Servicios Alimentarios; g v P cuando sea c recibirios,
bienestar laboral y crecimiento personal;
u, Lievar el control estadistlco de metas alcanzadas, a través del disefio de graficos: -
™ Mant | int bio de informac M-A-‘——T de 1as 17 dinaci denic it.  Brindar apoyo para la “atencibn de los usuarios de los servicios, as! como a las diferentes dreas de
. an Ef\e! EUI" .erc.am I: .e infor: ¢ con el departamento de 1as coordinaciones técnicas lf)bajﬂ de la Direccibn de Servicios A""\Ellldl.os,
W ‘,memfv“ a' mnr;ns ::“V 5i Je . del . . " Evaluar fas actividades de capacitacién y orientacién-nutricional del personal de campo que brinda
) :"'peig's:'; z,\ila‘:io: avance en €l e las metas prop en los programas de los a los comités de la Direccién de Sesvicios Alimentarios con el objeto de conocer los avances Y
eI VICIOS atimer 5 .
d ____conocin adquiridos de los participantes y convenir ajustes i
V.  Diseftar y construir lineas de base para la evaluacién del impacto de los programas; { EVENTUALES' eatos adq particy. ¥ ! = i
. b ! ivi i
vi fv:::‘: c: desempefio de los diferentes niveles de operatividad 3 wavés del andlisls de ta I Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u
i T':)da aa "'"as funciones asignadas en el dmbito d . la Subdireccld organice y, a esta direccién se la asignen tareas especificas;
: o e:mv:uz unciones asig nbito de su competenca por Ja Subdirecciin #.  Coordinar la programacidn de evenlos de fas 17 Coordinaciones Técnicas Operativas
PEﬁI_aDLICAS‘ - — = - —n - Administrativas y los promotores comunitarios de la Direccibn de Servicios Alimentarios;
) P . tar 1 i6n de 1as acciones del Sist Estatal de Inf i6n de asi . il 0. Informar 3 su jefe inmedialo o superior cualquier evento que suceda en fas diferentes dreas de
X ormular fa programacion de las acciones det Sistema Estatal de Informacién de asistencia socia trabajo de Ia Direccion de Servicios Alimentario
{SEIAS), asi como analizar las metas obtenidas € informar de su avance; — = T
i ;:!:S)r:r :nlo'r‘v:;asscuann::l':/::s\:nc'::::a':::ls f'E actividades tanto de las metas alcanzadas en el 111, ESPECIFICAS DEL PUESTO . e
- asl como "7"" s € . . ESCOLARIDAD: Licenciatura en:. Derecho, Administracién, Relaciones érnacionales,
il Evaluar y dar seguimiento de fas aclividades de los Programas de Servicios Alimentar®s utilizando A . .
R £conomia, Administracién Piblica, Contador Publico o casreras atines en
los instrumentos de controles adecuados;
. Solicitar a las 4dreas de trabajo de los programas operalivos, la entrega opoftuna de e e el dinbito de los conocimientos del puesto. ____
’ rogramaciones e informes de las actividades reafizadas; : CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion general, planeacién y control de actividades; conc:pkos
prog . . ! COMPETENCIAS NECESARIAS | de calidad y metodologia de solucién de problenm en equipo; gestidn
V.  Supervisar el grado de avance en el cumplimiento de las metas propuestas en los Programas de) N . i
. . N i ; PARA OCUPAR EL PUESTO: diseflo de y proc ativos,
Plan Operativo y evaluar el grado de c ia entre el previsto y el
. manejo de Microsolt office nivel usuario.
efectivamente aicanzado; - Dl
svsmu,irss_ T ¢ | EXPERIENCIA: | Un aho de Experiencia en Actividades relacionadas con el Puesto
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Refaciones publicas, actitud positiva y de solucién de (onflnclus
Evaluacién final de resultados y el andlisis del cumplimiento de las metas previstas para cada uno . .
DCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempo restringido, habitidad para
de los objetivos especificos del Plan Operativo en términos de eficiencia y eficacia; X R . N .
. . . N realizar y conducis trabajo en equipo, de apr je conti ,
] 8rindar apoyo para la atencidn de tos usuarios de los serviclos, asl como a las diferentes dreas de facilitador de gr hider titud de servicio
trabajo de la direccién; LAl e grupos, hderazgo, actitu se! - —
st d acitacid isionad ibi dos al
n Asistir a Jos diversos cursos de Capacitacién cuando sea ¢ 0 a recibirlos, enc al PERFIL DEL PUESTO

bienestar laboral y crecimiento personal, y;

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

1il. ESPECIFICAS DEL PUESTO —
d epar Seguimi ion |
[ESCOLAR'DAD: Licenclatura en: Informdtica Administrativa, Administracién, Relaciones :3::::;‘;??:1;:501;&5 NEL :;: {a) del Depar de Seg, Zona Regién
Internacionales, Economia, Administracién Publica, Contador Publico o PUESTO:
carrecas afines en el dmbito de ios conocimi dei puesto. > . - - - [ ———
CONOCIMIENTOS ¥ | Control Interno, admini: idn, planeacién, organizacién y manejo de :RE&:::::S:};C;ON -- ;)u:dc'aév:des)eommos' ———e _
COMPETENCIAS NECESARIAS | computadoras y los programas de aplicacion a N SUPERY d L "'i or (3) Operative [ —
PARA OCUPAR €L PUESTO: - AQu UPERVISA: Personal Adscrito al Departament: cnicos Agropecuarios y tic. En
| EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto ),,_ - — N""'('ozo Yo : -
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Honestidad, responsabilidad, iniciativa, trabajo en equipo y organizacién — —— INTACTOS INTERNOS — e
CON: PARA:
OCUPAR EL PUESTO: .
o Subdirecciones y | Proporcionar actualizacién continua al personal de os programas de
PERFIL DEL PUESTO er(amnlos que integran | nultricidn, en los conocimientos 1edricos y précticos en autricién, salud y
fa direccion. desarrollo humano.
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO lnl.egrar.mseocns‘u'alusr;e:tse informacidn al Sistema Estatal de Informacién de
[ NOMBRE DEL PUESTO: Iefe (a) del Depar de las 17 Coordinaciones Técicas, Operativas Asistendia Social (S£12S). icw s entrexa de fos
Administrativas Coordinar salidas del personal y vehiculo a campo para reg
insumos a las comunidades

NUMERO DE PERSONAS EN [ Uno
£L PUESTO:
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e ——
CONTACTOS EXTERNOS e ] 0. Actualizar el centro de documentacion en materia mutricional y de datos estadisticos de la
CON. PARA: T T T T T T operatividad de los programas en coordinacion con el Departamento de Monitoreo y Evaluacion;
Dependencias publicas del | Organizacion de cursos de capacitacion y desarrolio de personal, . Informar a su jefe inmediato o superior cualqulu evento que suceda en las diferentes dreas de
estado  orientadas a 1a | La donaclén de plantas frutales, solicitar prestadores de servicio social, trabajo de la unidad ativa, norm uop 3 que esté adscrito. B
capacitacién de personal. coordinar apoyos de asesoria e insumos agricolas para los huertos en 133 IV Asistir 2 los diversos cursos de capacitacién cuando sean ¢ dos a recibirlos, enc al
Secretarla  de  Desarrollo { escuelas L _ bi laboral y crecimiento pe
Agricola, Forestal y Pesca
{SEDAFOP) 1. ESPECIFICAS DEL PUESTO _ - :
Direccibn Genera de Escuelas ESCOLARIDAD: Licenciatura en: r.duln'cién, Psicologia, Méd«co’clmjano, Ciencias de la
Técnicas Agropecuarias Educa‘ElQH. ingeniero Agronomo, Técnico Agricola, o carreras afines;
(DGETA) estuc'!u.)s en el dmbito de los conod del puesto.
Las direcciones de desarrolio CONOCGIMIENYOS Y | Administracin general, planeacién y control de actividades;
municipal, _ COMPETENCIAS NECESARIAS | conceptos de calidad y dologia de-solucién de prob} en
A' T T T T T T T PARA OCUPAR EL PUESTO: equipo; gestidn adi disefo de y procedi
I). DESCRIPCION DEL PUESTO ad.mh’isl.mivus, manejo de Microsoft office nivel usuario. :
DESCRIPCION GENERAL Especialidad en. huertos escolares y familiares (hortakizas de
Proporcionar actualizacion continua al personal de la Direccibn de Servicios Alimentarios, en 108 | autaconsumo) y plantas frutales.
conocimientos tedricos-practicos en nutricion, salud y desarrolio humano, que les proporcione los EXPERIENCIA: Un ‘f‘o de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

! o bles para eficiente y eficazmente el quehacer de la practica comunitaria, ACTITUDES NECESARIAS PARA Rﬁacnon{s publicas, actitud positiva y de solucidn de conflictos,
asi cama el disedo y supervision de lineas de investigacién en nutricion. que coadyuven 2 1a prevencion de OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempo restringido, habllidad para
los trastornos de la alimentacién y patologlas ascciadas a éstos realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprenditaje

DESCRIPCION ESPECIFICA contmuo,!icnmadov de grupos, lidenzg‘o‘ actitud d.e‘servlcio. )
PERMANENTES: P d, d, participacién, propositivo y profesional
. Planear y promover las actividades de capacitacién que permita dar cuniplimiento a los programas
operativos y los demds instrumentos que apoyen el desarrollo de las actividades de investigacion; PERFIL DEL PUESTO
b macin wmemeans s cues srbn pandos s persomtoperam Lo Y[ 1.DATOS GeNeRaLES oL pugsTO }
W.  Planificar, dicigir y contralar Jos proyectos de ensefianza y orientacion ali ia establecid NOMBRE DEL PUESTO: Jefe () de) Depar de Seg Zona Regin I
conjuntaments con el Sistema Nacional DIF, arientados al persanal de 1a Dirsccidn de Serviclos NUMERO DE PERSONAS EN [ Uno
Alimentarios del Sistema DIF Tabasco y las Sistemas Municipaies DIF; EL PUESTO: — - -
V. Elaborar material didéctico informativo y motivacional, como apoyo tanto a las actividades internas AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Servicios Al —_
de la coordinacién como en el trabajo de la comunidad; A QUIEN REPORTAN: Subdirector (a) Op

V. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que programe o convocadas por A QUIEN SUPERVISA: Personal Adscrito al Departamento, Técnicos Agropecuarios y lic. En |

su jefe inmediato superior; Nutricion

VI.  Informar a la Subdireccién O, sobre tas actividades enc. dadas,; P CONTACTOS INTERNOS
VIl Todas aqueilas funciones que le sean asignadas en el smbito de su competencia por Ia Subdireccién CON: PARA: -

Operativa; Subdirecciones y § Proporcionar actualizacién continua al personal de los programas de
VIl Planear los recursos del drea agricola e Integrar la composicion de-variedad y cantidad de los departamentos que integran [ nutricién, en los conocimientos tedricos y practicos en nutricidn, salud y
paquetes agricolas; la direccion. desarrollo humano.

IX. Calendarizar los periodos de capacitacién tedrico- practico al personal operativo de los programas integrar mensualmente informacion ai Sistema Estatal de informacién de

de nutricidn {promotores comunitarios). Asi como también a nifios, padres de famitia y maestios de Asistencia Social (SEIAS).

escuelas primarias y jardines de niftos; Coordinar salidas del personal y vehiculo a campo para |3 entrega de los

X. Orientar a las madres de los beneficiarios del prograina de desayunos escolares a establecer ¢! Insumos a las

huerto escolar y darle seguimiento hasta su cosecha, incluso a producir su propia semilla, CONTACTOS EXTERNOS ~

a capacitar a nidos y nifas en los cuidados del medio ainbiente cono son CON: PARA:
2) medio ambiente Dependencias publicas del | Organizacién de cursos de capacitacidn y desarrolio de personal.
b) agua Estado orientadas a la | La donacién de plantas frutales, solicitar prestadores de servicio socisl,
¢} clasificacion de ta basuia | capacitacidn de personal. coordinar apoyas de asesoria € insumos agsicolas para los huertos en las
d ) reciclaje y Secretarla de Desarrollo | escuelas.
& ) huerto escolar y familiar Agricola, Forestal y Pesca (

X).  Capacitarlos en el tema de ama tu tierra donde se les enseiia de manera didactica los 3 grupos de {SEDAFOP).

alimentos utitizando el ptato det bien comer; Direccidn General de
Xil.  Llevar a cabo el establecimiento de un huerto demostrativo en el drea de la direccion comg Escuelas Técnicas
motivacién a Jos promotores y técnicos del programa; Agropecuarias {DGETA).
XIli.  Realizar el informe de avance mensual para reportar en Sistema Estatal de Informacion de las direcciones  de 3
Asistencia Social {SEIAS); desarroflo municipal.
XIV. Reatizar el informe anual de la direccién para el Sistema Nacional DIF; -
XV. Participar en las reuniones de trabajo ordinarlas y extraordinarias programadas o convocadas por el I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
jefe inmediato superior; ’ DESCRIPCION GENERAL
XV Intormar al jefe inmediato o superior cuaiquier evento que suceda en las diferentes dreas de trabajo Proporcionar actualizacién continua al personal de la direccién de servicios alimentarios, en los
de la direccibn; conocimientos tedricos-practicos en nutricién, salud y desarrolio humano, que ies proPorcione fos
XVil.  Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por fa Subdireccién elementos indispensables para desarrollar eficiente y eficazmente el quehacer de la practica comunitaria,
Operativa o - sl como el disefio y supervisién de lineas de investigacidn en nutricidn, que coadyuven a la prevencion de
PERIODICAS: - los trastornos de Ja all ién y patok asociadas a éstos.
| Mantener la relacién funcional con las diversas instituciones con las que se tiene enface y acuerdos DESCRIPCION ESPECIFICA ' ;
de capacitacién y vincular tas acciones con las politicas propias de 13 coordinacidn, mejorando con pERMANEan -
elio el aprovechamiento tedrico y'prictico; Planear y promover las actividades de capacitacidn que permita dar cumplimients a los programas
it.  Fstablecer un programa de conferencias, seminarios y cursos de capacitacion en los que participe el y los demas instr que apoyen el desarrollo de las actividades de investigacion;
personal de la Subdireccion Operativa; 0 Establecer un programa de ensefianza permanente con temas de educacién para la salud y
. Llevar a cabu la promodidn de los eventus educativos ulilizando tos instrumentos y medios orientacién alimentaria, los cuates serdn impartidos al personal operativo;
adecuados; ) n. Planificar, dirigir y controlar los proyectos de ensefianza y orientacion alimentaria astablecidos
IV, Asstir a i0s diversos cursos de capacitacidn cuando sean comisionados a recibirlos, encaminados al conjuntamente con el Sistema Naclonal DIF, orientados al personal de la Direcclon de Servicios
bienestar laboraly crecimiento perssonal; Alimentarios del Sistema DIF Tabasco y los sistema municipal DIF;
V. Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asl como a las diferentes dreas de V. Elaborar matesiat diddctico Informativo y motivacional, come apayo tanto a las actividades
trabajo de la direccién; internas de fa coordinacidn como en el trabajo de 1a comunidad;

VI, Gestionar la adquisicién de libros de salud, nutricién, desarrolio comunitario, técnicas didacticas y V. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que programe o convocadas por

otros que ten el acervo bibliografico de la direccién; su jefe inmediato superior;

VH.  Uevar a cabo estudios de los recursos alimentarios de a regidn donde tengan operatividad los Vi.  Informar a la Subdireccion O sobre las actividades enci

programas de nutricion; VI Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia pos la
Vil Evaluar las actividades de capacitacion y orientacion nutricional, con el objelo de conocer Igs Subdireccién Operativa;
avances y conocimientos adquiridos de los participantes y convenir ajustes pertinentes; Vil.  Planear los recursos del drea agricola e integrar la composicidn de variedad y cantidad de los
X, Preparar plantulas de hortaliza en charola para entregar a las comunidades y realizar pruebas de paquetes agricolas;
germinacion; IX.  Calendarizar b riodo! d ico- i
X. Recibi( s?llcuudes Qe las escuefas y ‘.1: comaiin acuerdo con &l departamento de las 17 de nutricién l:::r:owr:s?e capacl(acvé‘n;:‘é::::oprécncf al‘p"ei:‘s;v:a;:;:r::’n:of::‘i:&s :r;:::r::
coordinaciones técnicas operativas ad i para prog las gas flsicas de los de escuelas primarias y jardines de nifios;
beneficios; o w X, Orientar a las madres de los beneficlarios del programa de desay escolares a L el

Xl Realizas }a entrega comunitaria de Jos paquetes agricolas y supervisar el establecimiento de los huerto escolar y darle seguimlento hasta su cosecha, incluso a producic su propia semilla

hwertos de traspatio. asimismo a capacitar a nifios y nifias en los cuidados del medio ambiente como son:

XH.  Uevar a cabo la donacién de drboles frutales a todos aqueiios eslabhamnmos participantes en Jus a) medio ambiente

Programas; b} agua
XN  Elaborar el materiat didictico de apoyo para las capacitaciones y pliticas utilizadas en las ¢) clasificacién de 13 basura
comunidades; . d ) reciclaje y
XIV.  Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de e ) huerto escolar y familiar
___trabajo de la Direccidn de Servicios Alimentarlos. X i i " .
EVENTUALES: X imemtos uiizando efpate delbin comer, < °¢ 14 nseha de manera diddctica los 3 grupos de
I Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u Xl Llevar a cabo el establecimiento de un huerto demostrativo en el rea de la direccién como
organice, y 1a unidad adininistrativa, normativa u operativa a que esté adsciito se le asignen tareas molivacién a los promotores y técnicos del programa;

especificas;
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X1l Reahzar el informe de avance mensual para reportar en Sistema Estatal de Informacion de
Asistencia Social (SEIAS);

XIV.  Realizar el informe anual de la direccion para el Sistema Nacional DIF;

XV, Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias programadas o convocadas por
el jefe inmediato superior;

XvI. informar 3l jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de fa direccidn;

XVt Todas aqueHas funciones que le sean asignadas en e! ambito de su competencia por la
Subdireccidn Operativa
I PERIBDICAS: T

I Mantener I3 relacién funcional con las diversas instituciones con las que se tiene enlace y acuerdos
de capacitacién y vincular las acciones con las politicas propias de 3 coordinacién, mejorando con
elio el aprovechamiento tedrico y practico;

fl.  Establecer un programa de confesencias, seminarios y cursos de capacitacién en los que participe
el personal de Ja Subdireccion Operativa;

. Lllevar a cabo la promocion de los eventos educativos utilizando los instrumentos y medios
adecuados; .

V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean ¢
bienestar laboral y crecimiento personal;

V. Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de ta direccion;

Vi Gestionar la adquisicidn de itbros de salud, nutricion, desarrollo comunitario, técnicas didacticas Yy
otros que aumenten el acervo bibliografico de 1a direccion;

Vil Llevar a cabo estudios de os recursos alimentarios de ls regién donde tengan operatividad los
programas de nutricion;

Vilk Evaluar las actividades de capacitacidn y orientacién nutricional, con el objeto de conocer los
avances y conocimientos adquiridos de fos participantes y convenir ajustes pertinentes;

X, Preparar plantulas de hortaliza en charola para entregar a las comunidades y realizar pruebas de
germinacién;

X.  Recibir solicitudes de las escuelas y de comin acuerdo con el departamento de Jas 17
coordinaciones técnicas operativas administrativas para programar las entregas fisicas de los
beneficios;

Xi. Realizas [a entrega comunitaria de los paquetes agricolas y supervisar el establecimiento de los
huertos de traspatio.

Xil.  Llevar a caba ia donacién de drboles frutales a 1odos aquelios establecimientos participantes en los
progrdings;

XIN.  Elaborar el material didactico de apoyo para jas capacitaciones y pliticas utilizadas en las
comunidades;

XIV.  Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de

dos a recibirtos, encaminados al

DESCRIPCION ESPECIFICA

| PERMANENTES:
i Difundir a la Subdireccion Operativa y a los departamentos de la direccién las disposiciones y
lineamientos emitidos por la Direccidn de Planeacion y Finanzas lo refacionado al funcionamiento

¥ ejercicio de los recursos financieros;

il Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros emindos por el Sistema OIF Tabasco;

. Llevar contiob del presupuesto mediante el Sistema Integiai de Gestidn Adminstrativa (SIGAD) de
gasto corriente y gasto de inversion autorizado;

IV.  Revisar las cédulas técnicas de los recursos Federales que son autorizados para la ejecucidn de las
metas propuestas;

V. Llevar el control del personal de esta direccidn y tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos
de a institucidn todos los asuntos Jaborales relacionados con el personal.

Vi Llevar el control de los vehiculos para la programacién de servicios;

Vit Tramitar oportunamente ios oficios de comision de los vehiculos que circutan en los municiplos del
Estado y en fines de semana;

VIl Autorizar ta documentacion necesana para los tramites administrativos y para las erogaciones coin

cargo al pi P ¥ pr leala i6n las que req su autorizacion;

iX.  Tramitar oportunamente el page de vidticos para el personal que realiza actividades de
levantamlento de datos, promocidn de los programas aimentarios, venficacion de 105
establecimientos beneficiados con programas alimentarios;

X. Realuar oportunamente el trdmite de requisiciones para el suministro de recursos materiales,

. do los proci de recepcion, almacenamiento y distribucion a ias diferentes
areas de la diveccidn;

Xl Efaborar y Revisar los Requerimientos de insumos para fa entrega oportuna a los Establecimientos
beaneficiados con los Programas Alimentarios;

XH.  tievar el control det personal de esta direccién y tramitar ante a Direccién de Recursos Humanos
de §a institucién todos los asuntos laborales relacionados con el personal;

X, iramitar 1os olicios necesarios para la reparacion del activo fijo y mantenimiento generai de la
infraestructura de la direccion;

XIv. Lievar el registro de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren para integrar
tos informes de datos técnicos y financieros solicitados por las diferentes direcclones del Sistema
OIf Tabasco

PENODICAS
Revisar ¢l inventario de mobiliario y equipo dc oficina asignado a las diferentes dreas de trabajo de
1a direccién;

il Realizar la captura de datos de los Sistemas de Informacién Estatal y de Sistema Nacional DIF, de
los padrones de benéficiarios de los Programas Alimentarios;

Wl Informar ala direccion sobre las actividades encomendadas;

V. Todas aquellas funciones asignadas en el dmbito de su competencia por 13 Diseccién de Servicios
Al

l0s. _ .

. _ltrabajo de la Direccion de Servicios Ali 1i0s. o
EVENTUALES:
I. Apoyar en casos de comtingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea resp ble u

organice, y a unidad adiministrativa, normaliva u operaliva a que esté adscrito se le asignen tareas
especlficas;
I Actualizar el centro de documentacidn en materia _nuiricional y de datos estadisticos de
operatividad de los progranias en Lou dinacién con el D Depanamenlo de Monitoreo y Eva!uaclén
. - Informar a su jefe inmedialo o superior cualquier evento que suceda en las diferentes dreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito.
V. Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean ¢ dos a recibirlos, encaminados ak
bienestar laboral y crecimiento personal;

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

iencias de la

ld; Fsicomg;a,védﬂd Cir?]ano,

| ESCOLARIDAD: ticenciatura en: Nut
| Educacién, ingeniero Agrénomo, lécnicu Agricola, o carreras afines;
. .. _}eEstudiosen el dmbito de los corocimientos del puesto. ]
CONOCIMIENTOS Y | Administracién general, planeacién y conuol de actividades; conceplos
COMPETENCIAS NECESARIAS | de calidad y metodologia de solucién de problemas en equlpa gestién
administrativa, diseio de si y procedi i ativos, E 1A

EVENTUALES:

L Uevar 2 cabo la integracion del Presupucsto Operativo Anual de la direccidn ast como los
expedientes técnicos de cada proyecio a reahicar, con base a los lineamientos establecidos y
presentario ante la Direccidn de Planeacidn y Hinanzas;

. Proponer al Direcior todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la funcién
adminsstrativa, implementando 13s resoluciones que a} (e;peclu se establezcan; {|

1. Reslizar el derre anual del ejercicio presupuestal de 1a direc

#01. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDA

Licenciatura: En  Administracién de Empresas, Administracién,

Admlmslca(lén Puhlica, Contadurfa Publica, Economia, © carreras
e ___ __ ] afines; estudios en el mbito de los conotimientos det puesto.

CONOCIMIENTOS ¥ | Planeacidn y seguimiento presupuesial, control de inventarios,

COMPETENCIAS  NECESARIAS | evaluacidn presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores

de texto, calculo electrénico y base de datos, contabilidad basica.

2 aflos en puesto similar.

PARA OCUPAR ELPUESTO: __|

PARA OCUPAR EL PUESTO:

manejo de Microsoft office nivel usuario.

Especialidad en  huerlos escolares y familiares {h&talizas  de
| autoconsumo) y plantas frutales.

riencia en actividades relaclonadas con e gnes(o
Relaciones pubhcas, actitud positiva y de solucidn de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tempo restringido, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,
facilitador de grupos, hiderazgo, actitud de servicio.
lidad, honestidad, participacion, propositivo y profesionai ‘J

PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO - _ .
NOMBRE DEL PUESTO; Subdirector (a) de Contral yS iento D
NUMERD DE PERSONAS EN jUno -

EL PUESTO: o 3 o

AREA DE_AEQ&FCION _ | Direccidn de Sesvicios Alimentarios

A QUIEN REPORTA: Director (a) de Servicios Alimentarios .

A QUIEN SUPERVISA: Depanamemo de Normatividad y Comrol Departamento de Registro

e _. | Documental y Departamento de Enlace Admini i _—
T ITTcONTACTOSINTERNOS i

con: - PARA: e T

Diferentes dreas  de la | Elaborar conjuntamente propuestas de inversion internas y externas
aplicando los lineamientos establecidos por 1as dreas normativas, para la
obtencién de recursos que generen beneficios en las comunidades para
mejorar los programas alimentarios.

Dar respuesta de informacién en materia de recursos financieros, reportes
técnicos e Informes de indicadores.
____CONTACTOS EXTERNOS __
: PARA:

Areas que integran el | Establecer caracteristicas de los bienes o productos que se requieran.

direccion.

| Sistema DIf Tabasco.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Administras 105 recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, de acuerdo a los principios s de
racionalidad y optimizacién, proporcionando los apoyos necesarios para la ejecucién y consecucidn de los
diversos progiamas Alimentarios, asi como vigiar que se cunipla con los lineamientos establecidos con
urden y transparencia en el manejo de los mismos

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud pﬁ;ﬂ y de resolucién de conflictos,
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidas, habilidad para
realizar y conducis trabajo en equipo, capacidad de sitesis, facilitador
de grupos, actitud de servicio, confidencialidad en el manejo 92
informacion. - .

PERFIL DEL PUESTO

i. DATOS GENERALES OEL PUESTO R —
[ NOMBRE DEL PUESTO

R [ ele {a} del Def Depanamenlo de Normatividad y Control
| NUMERG DE PERSONAS EN
EL PUESTO: Unu
| AREA DE ADSCRIPCION | Direccidn de Servicios Alimentarios
A QUIEN REPORTA: ) E@q"eclor (3) de Control y Seg simiento

A @E@Q’E@ " [Krea de informética y Estadistica
CONTACTOS INTERNOS

 PARA:
Aplicar los fineamientos establecidos por las dreas normativas, para la

Subdirecciones
departamentos que ntegran | obtencidn de recursos que generen beneficlos en ilas comunidades para
mejorar los Programas Alimentarios.

Dar respuesta de informacién en mateiia de padron de beneficiarios de tos
| prograrnas alimentarios. o 7 L

~<

la direccidén

CONTACTOS EXTERNOS

on: "PARA:
Areas que integran el [ Conocer los | i Yy nor
Sistema DIF Tabasco. dependencias centralizadoras para el desarrollo de pmyec(os de inversidn

dad did: por Jas

i.DESCRIPCIONDELPUESTO

m DESCRIPCION GENERAL . _
Aplicar los lineamientos establecidos por las dreas normativas, para ia obtencién de recursos que generen
Leneficios enjas ¢ dad R .

DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
3 Actualizacidn de los Padrones de beneficiarios de los Programas de Servicios Alimentarios;
i} Actualizar Ja base de datos de los programas y de los Sisiemas de informacién Coordina y Sisteina !

_ Nacionat OIF |
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PERIODICAS:
. Coordinar a las dreas para Ia actualizacidn trimestral del programa de entrega recepcion.
0. Participar en las reuniones de lrabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o sean
convocadas por su jefe inmediato superior;
1§ informar a la Subdireccion de Control y Seguimiento sobre las actividades realizadas;
v Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Control y Seguimiento

OCUPAR EL PUESTO:

PARA OCUPAR EL PUESTO: personal, wnlabnludad manejo de paqueteria office y sisllmat b
informacidn a nivel usuario. R

EXPERIENCIA: Un afio en actividades relacionadas con el puesto

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud positiva y de resoludén de confhctos

disponibilidad para trabajar con para

realizar y conducir trabajo en equipo, hcllnador de trabajo grupai,
actitud de servicio.

EVENTUALES:
' Proponer al subdirector todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar 1a funcién PERFIL DEL PUESTO
ad , implementando 13s resoluciones que al respecto se an; I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe (a) del Depar de Enface ivo
H). ESPECIFICAS DEL PUESTO N NUMEROQ DE PERSONAS EN | Uno
FESCOLARIDAD: Licenciatura en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, o EL PUESTO:
carreras afines; en el dmbito de los conoci del puesto. AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Serviclos Ali
CONOCIMIENTOS Y | Administracidn, polliticas publicas, relaciones piblicas, control y A—QUDEN REPORTA: Subdirector (a) de Control y Seguimiento.
COMPETENCIAS NECESARIAS | seguimiento presupuestal, contsol y evaluacion de proyectos, manejo de A QUIEN SUPERVISA: Area de Recursos Humanos y Area de Servicios Generales, Mantenimiento
PARA OCUPAR EL PUESTO: personal, contabilidad, manejo de paqueterfa office y sistemas de y Activo Fijo
informacién a nivel usuario. CONTACTOS INTERNOS
EXPERIENCIA. o actividedes reiacionadas con ¢f pucsto CON. PARA:
ACTITUDES NECESARIAS PARA nes publicas, actitud positiva y de 'eSOluC'On de conflictos, Subdirecciones y | Recepcionar, revisar y controlar las incidencias de personal y elaborar
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con P habilidad para departamentos que integran | concentrado de asistencia del personal de la Direccidn de Servicios
realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador de trabajo grupal, {a direccién. Alimentafios.
- actitud de servicio. Control y mantenimiento de bienes bles asignados a la Direccién de
Servicios Alimentarios.
PERFIL DEL PUESTO Tramite y control de combustible. -
Control de ab: imiento de | 2 las difi dreas de ia
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO A direccién.
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) del Dep de Registro Documental Supervision y solicitud de vidticos de personal de mantenimiento y
NUMERO DE PERSONAS EN | Uno servicios generales,
EL PUESTO: i _ . CONTACTOS EXTERNOS
AREA DE ADSCRIPCION Direcclén de Servicios Al CON: PARA:
A QUIEN REPORTA: Subdirector (a) de Control y S Areas que integran et Recepclunar ios bienes e insumos adquiridos para la Direccién de Servicios
A QUIEN SUPERVISA: Area de abasto y drea de vidticos S Sistema DIF Tabasco. Al
r CONTACTOS INTERNOS .
CON: PARA; . DESCRIPCION DEL PUESYO _
Subdirecciones y { Elaborar conjuntamente con las dreas de trabajo el anteproyecto det DESCRIPCION GENERAL
departamentos que integran | presupuesto (gasto de inversion) de la direccidn, aplicando los Admini Jos recursos h " i de acuerdo a los principios de racionalidad y optimizacion,
la direccién. lineamientos establecidos por las areas normativas, para la obtencidn de proporcionando los apoyos necesarios para la ejecucidn y consecucion de los diversos Programas
recursos que generen beneficios en las comunidades para mejorar los Alimentarios, asl como vigilar que se cumplan los lineamientos establecidos con mdenytranxparenda en
Programas Alimentarios. &l manejo de los mismos.
Dar respuesta de informacidn en materia de recursos financieros e DESCRIPCI&N ESPECIFICA
e - informes de Indicadores. . PERMANENTES
CONTALTOS EXTERNOS - tlevar el control del personal de esta direccién y tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos
CON: PARA: de a institucidn todos Jos asuntos laborales relacionados con el personal;
Areas que integran el | Conocer los i 0s y normatividades aplicables en et manejo de los W Llevar el control de vehiculos para la Programacidn del servicio de mantenimiento;
Sistemna DIF Tabasco. recursos. O M. Tramitar oportunamente los oficios de comision de los vehiculos que circulan en los municipios del

1. DESCRIPCION DEL PUESTO i
0 DESCRIPCION GENERAL -
| Elaborar el proyecto de presupuesto inversidn y corriente} aplicando los lineamientos establecidos por las
areas normativas, para la obtencidn de recursos que generen beneficios en las comunidades. !
Asimismo integrar las propuestas de recursos internos y externos anakizando y modificando los proyectos,
para evaluar los avances fisicos y el cumplirmi de las metas establecidas. i
DESCRIPCION ESPEC[FICA

PERMANENTES:
1. Elaborar solicitudes de abastecimiento y érdenes de trabajo verificando su afectacidn presupuestal

y anexando los docuimentos de soporte, para su tramite ante ta Direccidn de Planeacion y Finanzas;

il.  Recopilar informacién contable ‘que atecte el presupuesto y realizar el andlisis presupuestal de
proyectos y partidas de Jas solicitudes generadas mensualinente;

. Desarroliar y revisar los expedientes técnicos y cédulas basicas de los proyectos de inversidn;

IV. Consultar el Sistema integral de Gestidn Administrativa {SIGAD) para obtener la mformacnén
presupuestal y financiera de los programas; .

V. Eiaborar fos avances fisicos del programa operativo anual de la direccion;

Estado y en fines de semana;

V. Elaborar y Revisar los requerimientos de insumos para la entrega oportuna a los establecimientos |
beneficiados con los Programas Alimentarios;

V. LUevar ei control del personal de esta direccidn y tramitar ante ia Direccion de Recursos Humanos
de la institucion todos los asuntos laborales relacionados con el personal;

Vi Revisar la documentacidn necesaria para los tramites administrativos y para 1as erogaciones con
cargo al presupuesto y presentar a la Subdireccién de Control y seguimiento las que requieran su
autorlzacién.

PERIODICAS:
I Uevar el registro de las actividades, que permitan caplurar los datos gue se requieren para
integrar informes solicitados por las diferentes direcciones del Sistema DIF Tabasco;
#1.  informar a fa direccién sobre las actividades encomendadas;
WL Todas aquellas funciones asignadas en el dmbito de su competencia por la Subdireccién de Control
PN

EVENTUALES:
1. Participar en la integracion del Presupuesto Operativo Anual de la direccion en cooldinacion con
el Departamento de Registro Documental, asi como los expedientes técnicos de cada proyecto 3
i i fo ante ia Direccién de Planeacién y

[} Proponer a la dlumén todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la funcién
do las resoluciones que al respecto se an.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: Administracién, Contadutla Publica, Economia, o
carreras afines; estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.

politicas publicas, relaciones publicas, control y
al, control y evaluacién de proyectos, manejo de

CONOCIMIENTOS ¥ | Administracion,
COMPETENCIAS NECESARIAS | seguimiento presup

ACCIONES.-Es la realizacion de hechos concretos que sirven para obtener resultados.
ADMINISTRACION. - Conjunto ordenado v sistematizado de principios, técnicas y pricticas que tienen como
apoyar la ¢ ion de los obj de una ién, a través de la provisién de jos medios
necesarios para obtener los resultados con la mayor eficiencia y eficacia posible.

ADMINISTRACION PUBLICA - Es el conjunto de acciones administrativas que un gobierno realiza, como
mixima autoridad politica, a través de sus entidades y dependencias, para ordenar, cuidar y garantizar los
fecursos e intereses de una nacién.

Vi.  Realizar modificaciones presupuestales, realizar, con base a los fi yp
V. Elaborar y tramitar oficios de comision para el pago oportuno de vidticos al personal de la Direccién Finanzas.
de Servicios Alimentarios; ' .
VHi.  Relacionar, controlar y archivar fos docurnentos soportes que afectan el presupuesto; ). ESPECIFICAS DEL PUESTO
IX. Elaboracién de requerimientos para solicitud de abastecimiento de los insumos atimentarios para ESCOLARIDAD; Licenciatura en: Administracién de Empresas, Admin.s(ﬁcién,’
los programas; Adh ion Publica, Contadi Publica, fa, o carreras afines;
X. _Control de los i li ios solicitados en los requerimientos. dios en el dmbito de los conoci del puesto
PERIODICAS CONOCIMIENTOS ¥ | Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
Coordinar a fas dreas para la actualizacion trimestral del programa de entrega recepaén COMPETENCIAS NECESARIAS | evaluacidn presupuestal, manejo de PC y programas de procesadores de
Il. Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o sean PARA OCUPAR EL PUESTO: texto, cdlculo electrénico y base de datos, ¢ d bisica.
convocadas por su jefe inmedlato superior; EXPERIENCIA: Un afio en puesto simiar
n. afas i6n de Controly Segul sobre las actividad: lizad ACTITUDES NECESARIAS PARA | Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,
V. Todas aquellas funciones que ‘E sean asignadas en el dmbito de su competencia por la OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
. Subdireccién de Control y S realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facititador de
EVENTUALES: gfupos, actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
1 Elaborar en ¢ con el dep de enlace ativo, la prop 3 anual de informacion.
presupuesto de la direccion, constituyendo la informacién con base a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Planeacién Y Finanzas; ’ X.- GLOSARIO DE TERMINOS

?
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ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubléar a una unidad
administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

MANUAL.- Documiento que contiene en forma ordenada y sistematica informacién sobre los antecedentes
histricos, atribuciones, organizacién o instrucciones y acuerdos que se consideren necesarios para el mejor
d fio de fas funciones.

ASIGNACION PRESUPUESTARIA - Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en prog|
subprogramas, proyectos y unidades presupuestarias, necesarias para el logro de jos objetivos y me(as
programadas; se dividen en asignacién modificada y asignacién original.

ASISTENCIA SOCIAL.- Conjunto de acciones encaminadas a mejorar y modificar las circunstancias de
caracter social yue impida al individuo su desarrolio integral, asi como ia proteccion fisica, mental y social de
personas en estado de necesidad, desproteccién o desventaja fisica © mental hasta lograr su incos poiacion a
una vida plena y productiva

ATRIBUCIONES.- Es el conjunio de funciones y actividades que se asignan a una unidad administrativa como
competencia propia, avaladas por una disposicidn legat o administrativa.

AUDITORIA.- Revisidn, anlisis y examen que se efectia a los libros de contabilidad, sistema Yy mecanismo
administrativos, asi como a los mélod.os de control interno de una unidad administrativa, con el objeto de
determinar opiniones con respecto a su funcionamiento.

AVANCE FINANCIERO - Repoile que permite conocer el desarrolio que va presentando el gasto publico
durante su ejecucién, en un peflodo determinado.

AVANCE FISICO.- Reporte que permite conocer el desarrolio que va presentado una obra, acclén o
programa durante su ejecucin, en un periodo determinado: semanal, mensual, trimestral, anual.

BIENES INMUEBLES - Aquelios bienes que por contraposicion a fos bienes muebles, tienen una situacién fija
en ¢l espacio y no son susceptibles de ser tomados o trasladados, tales como el suelo. los edificios y
construcciones de ludu géner 0 adheridas sf terreno.

CALIDAD.- Estrategia administrativa, que considera aspectos técnicos, humanos y materiales a través de un
enfogue de sistemas, integracidn, prevencidn y mejora continua.

CAPACITACION.- Es el proceso didictico que consiste en proporcionar a los funcionarios las herramientas
tedricas y practicas para adquirit, mantener reforzas y actualizar conocimientos, destrezas y aptitudes
requeridas para su buen desempefo en sus dmbitos de trabajo.

CARGO.- £5 |a denominacién que exige el empleo de una persona que, con un minimo de cafificaciones
acorde con el tipo de funcion, puede ejercer de manera competente las atribuciones que su ejercicio
confiere.

CATEGORIA - Jerarquia establecida en una profesion o carrera.

CAAT.. Centro de Atencion del Adolescente Tabasquedo,

CAM.- Centro de Atencidn 3 la Mujer.

CAMVI.- Centro de Atencion a Menores, Victimas e Incapaces.

CAIMA -Centro de Alencion Integral a Menores y Adolescentes.

CENDI.- Centyo de Desarrolio infantil.

COORDINACION.- Es una accion coherente entre distintas administraciones publicas. Haciendo referencia al
sentido de izacién de disti paises, organi o entidades, con el objetivo de promoves el trabajo

conjunto hacia un objetivo comun,
DESCRIPCION DE PUESTOS: Accidn de analizar y describir los diferentes puestos de la organizacion.

DiF.- Desarrolio Integrat de la Familia.

DIRECCION.- Accidn y efecto de dirigir. .

DISCAPACIDAD.- Es cualquier restriccion o impedimento de la capacidad de realizar una actividad en fa
forma o deatro dei margen que se considera normal para el ser humano. La discapacidad se caracteriza por
excesos o insuficiencias en el desempefio de una actividad rutinaiia noimal, los cuales pueden ser
temporales o permanentes, reversibles o surgir como consecuencia directa de la deficiencia 0 como una
respuesta del propio individuo, sobre todo fa psicoldgica, a deficiencias tisicas, sensoriales o de otro tipo.
EGRESOS.- Erogacidn o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de hquidacién de algon
bien o servicio recibido o por algun otro concepto.

ENTIDAD.- Cualquiera de las dependencias u organismos desconcentrados y/o descentrafizados del poder
ejecutivo.

ESTRATEGIA - Es un plan (generalmente a largo plazo) que es el resultado de una decisién ejecutiva cuyo
objetivo consiste en desarrollar parcialmente 10s recursos humanos y materiales de I3 empresa para’
desarrollaria o fograr su crecimiento total o parcial.

ESTADO.- Es la orgaimzacion politics, econémica y social de un pais. ton una unidad de gobierno y e
derecho que ejerce su accién en un territoric determinado y comprende la representatividad de una
pobiacién.

ESTRUCTURA ORGANICA. Es la organizacion formal en Ia que se establecen los niveles jerdrquicos y e
especifica fa divisién de funciones, la interrelacion y coordinacién que debe existir entre fas diterentes
unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar 1os niveles de toma de decisiones.

EVALUACION.- Perimite determinar el grado de avance de Jas metas comprametidas y |a calidad del trabajo
en términos de gestion, integrando 1a informacién mensual recibida durante el proceso de monitoreo. €!
trabajo de evaluacion se refiere especialmente a 1a verificacion de los logros mas significativos en relacion
con los objetivos sectoriales y el avance en el desarrolio de los proyectos.

EXPERIENCIA.- Es una forma de conocimiento o habilidad derivados de la observacidn, de la participacion y
de Ja vivencia de un evento o proveniente de las cosas yue suceden en la vida, es un conocimiento que se
elabora colectivamente.

FACULYAD.- Aptitud o potestad otorgada por la ley de servidores publicos determinados, pard fealizar actos
administrativos validos de los cudles surgen obligaciones, derechos y atribuciones.

FUNCION - Objetivo institucional a través del cual el sector publico produce o presta determinado bien o
servicio respectivamente y en la cual se piasman las atribuciones del Gobierno. Constituye amplias
agrupaciones encaminadas 2 cumplir con los fines y atribuciones que tiene encomendadas & Gobietno
comao reclor de las actividades econbémicas y sociates.

GOBIERNO.- £s el conjunto de poderes publicos integrados por Organos cuya atribucién es el ejercicio
supremo de la sobesania de un pueblo. Es también ta integracién de un conjunto de Grganos estatales
competentes para emitir y ejecutar normas y disposiciones juridicas que amparen e} interés genérzl de la
sociedad

INCAPACIDAD.- Faita de capacidad para hacer, recibir o aprender una cosa.

INSTITUCION PUBLICA .- Organo institucional que integra el Estado o se hallan bajo un controf directo, y que
le permiten intervenir de diversas maneras en el proceso socioecondmico, incluso distribuis bienes y prestar
$e1vicios publicos.

INSTITUCION PRIVADA - Es la parte del sistema econdmico 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.

INVAUDEZ.- Incapacidad de una persona para realizar determinadas actividades debido a una deficiencia
tisica o psiquica.

LEY.- En términos jurldicos es el principio general que norma la actuacion det Estado y Ja sociedad en un
aspecto determinado; tiene asimismo un cardcter obligatorio, y en ¢aso que no sea cumplida implica una
sancién para el infractor.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.- Instrumento jurfdico sustentado en el
tituio cuarto constitucional, que determina Jas obiigaciones de los servidores publicos frente a Ja sociedad y
el Estado, salvaguarda los principios rectores del servicio publico, sefala las sanciones aplicables por actos u
omisiones y determina los procedimientos correspondientes.

LEY ORGANICA.- Instrumento juridico que establece las bases para la organizacion y funcionamiento de ja
administraclén pablica def Estado de Tabasco, y cuya naturaleza es Centralizada y Paraestatat.
LINEAMIENTO. - Directriz que estabiece fos limites dentro de Jos cuales han de reatizarse ciertas actividades,
asl como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento que expone detaliagamente la estructura del Organo y seﬁala
puestos y las relaciones que existen entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad, sePala objetivos, las funciones y las actividades de los diferentes Organos de la
dependencia para alcanzai 1os objetivos trazados, que cenforman la mision para lo cual fue creada

MARCO LEGAL.- Bases luridicas a 1as que deben cedirse un organismo o empresa en el ejercicio de sus
funciones, gue pueden ser teyes decretos, acuerdos, reglamentos y oOtros ordenamientos G NOTMas
ermitidas por las autoridades competentes.

MIR.- Matriz de Indicadores de Resultados.

MISION. Es la razdn de ser de un organismo, el motivo por ef cual existe. Asimismo es la deteqminacién de
ta/tas funciones basicas que ia empresa va a desempeiiar en un entorno determinado para conseguiv lal
misién.

MODERNIZACION.- Constituye una doctrina que busca mejorar el quehacer gubernamental.
NORMATIVIDAD.- Comunto de normas, i , reglas, procedi metodologias y sistemas
legales y protesionales emitidos por tas distintas autoridades facultadas para ello, que establecen el marco
Juridico normativo al que deben sujetarse las Dependencias y Entidades de Jos diferentes niveles de
gobierno de acuerdo a su dmbito de competencia.

OBIETIVO.- Es &l propdsito que se hja cualitativaments y que permite arientar los esfuerzos y el desarrollo
de 1as acclones hacia un fin especifico para satistacer una necesidad.

ORGANIGRAMA.- Representacion grafica de la estructura orgdnica de un organismo o parte de ella, v de Jas
relaciones que guardan entre si los Organos que la integran.

ORGANIZACION.- Es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de up organismo social, con el fin de lograr su méxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados

ORGANISMO.- Organismo que desempeia una funcion de interés publico, especialmente benéfico

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO - Es el conductor de fa planeacidn del desarrotio de fa entidad y el referente
normativo para darle rumbo a la accion gubernamental y otorgarle armonia operacional al esfuerzo de fa
adninistracion y su coordinacién con los demds Organos de gobierno v la sociedad, en todos sus sectores

ecundinicos y sociales.

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO.- Instrumento rector de la planeacién nacional del desarrolo que expresa
las politicas, objetivos, estrategias y lineamientos generales en materia econdmica, social y politica del pais,
concebidos de manera integral y coherente para orientar la conduccién del quehacer publico, social y
privada.

PLANEACION - Es un instrumento para transformar la realidad de manera ordenada y racional, y para
modificasia de acuerdo con tos valores y las tesis que fundamenta el proyecto nacional. Es en esencia el
arreglo de los recursos disponibles para el logro de los cambios deseados en 1a sociedad a fin de elevar sus
condiciones de bienestai.

PLANTILLA DEL PERSONAL.- Instrumento de informacidn que contiene la relacién de los trabajadores gue
laboran en una unidad administrativa, sedalando el puesto que ocupan y sueldo que perciben.

PERFIL DE PUESTO: También Hamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de recopiacion
de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de uu
empleado dentro de una institucién.

POBLACION.- Conjunto de personas que habitan la tierra o cualquier division geogratica de ella

POLITICA.- Es la decisidn previa, encaminada a cumplir con alguna decisién de cardcter politico, que
constituye una guia de cardcter general que orienta la actuacion de los integrantes de un organismo con
funciones determinadas para el logro del objetivo.

PRESUPUESTO.- Consiste en ei documento que detalla las acciones del plan expresadas en términos
monetarios. Esta expresidn se representa en un balance equilibrado de ingresos y gastos para un periodo
determinado.

PROCEDIMIENTO.- Sucesion cionologica de operaciones concatenadas en si, gue se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado
de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, determinacidn de tiempos de
métodos de trabajo y de control para lugrar ei cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
PROGRAMAS.- Son aquellos planes en los gue no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de
operaciones, sino principalmente el tiempo requerido para realizar cada una de sus partes.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL - £n €l se refieren las actividades sectoriales que se proponen realizar en
un afo. Su formulacidn recae en las dependencias de la administracién publica estatal, y no incluye
referencia alguna al gasto corriente. La propuesta contiene 1a definicién de las metas y beneficios que se
pretende alcanzar, los tienpos y tos responsables de ejecucidn, el municipio y la localidad en los gue se
efectuardn ias obras, y los recursos que se requieren, integrados con criterios de priofizacién.

PROVEEDOR.- Un proveedor es una entidad de diverso orden que presta servicios a otras
REQUERIMIENTO.- Es {a peticion o sohcitud formal por escrite de la autoridad a los contribuyentes para
veriticar el correcto cumphmiento de sus obligaciones.

REGLAMENTO INTERIOR.- Conforme a la Ley Federal del Trabajo, se puede definir como el Tomunto de
disposiciones obli tas para trabajad y pairones en el desarrolio de jos trabajos en un
establecimiento, excluyendo aquelias normas de orden técnico y administrativos que formulen
directamente las empresas para la ejecucién de 10s ti abajos, entendiéndose por estas ultimas las contemdas
en las descripciones de puestos, manuales de organizacidn o documentos similares. 4
RESPONSABIIDAD.- Capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para reconocer y aceptar lzs
lizado lib: Es inh 3 un puesto en el ejercicio de las funciones,

consecuencias de un hecho r
no puede delegarse.
SERVIDORES PUBLICOS.- Toda persona que desempefe un empleo, cavgo o comisidn de cualquier
naturateza en la Administracion Publica, en las Camaras del Congreso de fa Unidn y en Jos Tribunales det
Pader Judicial, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefo de
sus respectivas funciones.

SISTEMA.- Conjunto 0 combinacidn de el integrados, i di
si, que coadyuvan en la consecucién de los objetivos.

SNDIF.- £l Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF) es el arganismo publico
encargado de instrumentar, aplicar y dar dimension a las politicas publicas en el dmbito de la asistencis
social. Conducir las politicas publicas de asistencia social que promuevan el desarrollo integral de la familia y
fa comunidad, combatan las causas y efectos de la vul bilidad en coordinacién con fos Sistemas DIF
Estatales y Municipales e Instituciones Publicas y Privadas, con el fin de generar capital social.
SOLVENTACION.- Arreglar o resolver un asunto.

UNIDAD ADMINISTRATIVA - Es una Direccidn General o equivalente a la que se le confieren atribuciones
especificas en el reglamente Interior.

VISION: E5 un elemento complementario de la misién que impulsa y dinamiza las acciones que se lleven a
cabo en un organismo. Ayudando a que el propdsito estratégico se cumpla,

VULNERABLE. Sujeto que se encuentra en desventaja fisica, social o moraimente prioritario de recibir

asistencia social.

e interrelacionados entre

TRANSITORIOS

UNICO.- EL PRESENTE MANUAL, ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGLIENTE DE 5B PUBLICACION EN EL
PERKIDICO OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.
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LUN FUNDAMENTO EN LO DISPULSTO EN EL ARTICULO 7 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA DEL PODFR LOS 30 DIAS DEL MLS DE OCTUBRE DE 2013, PARA 105 FFFCTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA

EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO, ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL SUPLEMENTO “B° DEL LUGAR.
PERIODICO OFICIAL 7336 DE FECHA 26 DE DICIEMBRE DE 2012, AS! COMO DE CONFORMIDAD A LA LEY DEL
SISTEMA ESTATAL DE ASISTENCIA SOCIAL, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL EXTRAORDINARIO 83,
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 PERIODICO OFICIAL
EXTRAORDINARIO 85, EL 8 DE OCTUBRE DE 2013. SE EXPIDE EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DEL SISTEMA PARA Et DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCO A

Presidenta de Ja Junta de Goblerno Coordinador General del Sistema DIf Tabasco
del Sistema DIF Tabasco Lle. Ricardo Poery Cervantes Utrilla
Mtra. Martha Lilia Lépez Aguilera de NuRez

Sistema DIF Tabasco



120 PERIODICO OFICIAL 29 DE ENERO DE 2014

Gobirno del Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacién de Ia Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



