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EVENTUALES:

• Emitir de manera conjunta con la Dirección de Administración la constancia de no adeudo 
de recursos financieros a los funcionarios públicos del DIF Tabasco que lo requieran;

• Tramitar recibo del retiro del fondo de aportaciones múltiples ante la Secretaría de 
Planeación y Finanzas; y

• Las demás 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 del DIF 
Tabasco.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO

O CUPAR EL PUESTO:
E x p e r ie n c ia :"’  " "

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. ! 
Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones ¡ 
públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, control, i 
evaluación de proyectos, capacidad de síntesis, desarrollo humano y |
desarrollo económico._______________ ________________________________ j
Tres años. ¡

ACTITUDES NECESARIAS 
PAMA OCUPAR , EL
PUESTO:

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, actitud 
positiva y de resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar 
con tiempos restringidos, integridad psicológica y emocional, 
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador de 
grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Planeación y Programación

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE D a  PUESTO: Subdirector de Planeación y Programación
NÚM ERO DE PERSONAS EN EL 
PUESTO:

Uno

’4REA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A Q U IE N  REPORTA: Director de Planeación y Finanzas

Sil QUIEN SUPERVISA. 4 Jefes de Departamento
CONTACTOSINTERNOS

I CON: PARA:
• Direcciones, Subdirecciones y • Coordinar las actividades de

Departamentos que integran el DIF programación, aplicación presupuesta! de
| Tabasco. los programas del Organismo.

CONTACTOS EXTERNOS _  .
j CON: PARA:

• Dependencias Federales y Estatales. • Conocer los lincamientos y normatividades
I

j expedidas por las dependencias 
! centralizadoras para la integración y 
1 operatividad del presupuesto del 

Organismo.
• Dar respuesta de información en materia 

de programación, presupuestación.



31 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 295

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Proporcionar apoyo a Ja dirección, coordinando y supervisando el trabajo que realicen los 
departamentos a su cargo.______________________ _______________________________________ __________

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

PERMANENTES:
• Delegar en los jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le 

competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;
• Supervisar la elaboración de documentos que sirvan de base para la elaboración de la 

programación, presupuestación de los programas asistenciales;
• Vigilar la aplicación de las políticas, normas y sistemas para la planeación, programación y 

presupuestación de las acciones del Organismo;

• Instituir la estructura programática-presupuestal y administrar el sistema de control 
presupuestal del DIF Tabasco;

• Dirigir, difundir y controlar políticas y procedimientos para la planeación, programación y 
presupuestación de acuerdo a objetivos, metas y recursos del Organismo, con base a las 
directrices emitidas por las dependencias globalizadoras;

• Dirigir y vigilar la integración de la información programática-presupuestal, a fin de 
presentar a la dirección resultados y avances de los programas institucionales

• Mantener permanentemente informado al Director de Planeación y Finanzas, el desarrollo
de las actividades que se le han encomendado._______________________________________________

PERIÓDICAS:
Coordinar los estudios que se realicen en materia de asistencia social, que sirvan de base 
para la formulación de los programas y  proyectos en ese campo;
Integrar, administrar y someter a consideración del Director de Planeación y Finanzas el 
ejercicio del presupuesto anual del Organismo, así como efectuar los trámites y gestionar su 
autorización ante las autoridades respectivas;
Atender las solicitudes de información de las entidades normativas de la administración 
pública estatal y federal en relación al ejercicio de los recursos;
Proporcionar asesoría a las direcciones del Organismo en planeación y programación; 
Revisar que las propuestas de nuevos proyectos sean acordes con los recursos y objetivos 
del Plan Estatal de Desarrollo y con apego a los lineamientos emitidos por las entidades 
normativas.

EVENTUALES:
Analizar y dar recomendaciones sobre reformas administrativas, que impliquen cambios 
operacionales y funcionales en materia de planeación, programación de proyectos;
Elaborar propuestas y proyectos de modernización y mejoramiento administrativo, 
someterla a la aprobación de la dirección y efectuar su instrumentación;
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el 
Director de Planeación y Finanzas.

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines;.o estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. 
Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones 
públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, control, 
evaluación de proyectos, desarrollo económico, capacidad de
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resolución de conflictos, capacidad de toma de decisiones, 
capacidad de síntesis, manejo de tecnologías de información y
comunicación.______________________________________________
Dos años. ________________________ . ___________________
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en 
equipo, integridad psicológica y emocional, liderazgo, honestidad, 
puntualidád/liderazgo, actitud de servicio.___________________________

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Registro de Aportaciones Federales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registro de Aportaciones Federales
n ú m e r o  d é  p e r s o n a s  e n  e l

Uno
PUESTO; .
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A  QUIEN REPORTA: Subdirector de Planeación y Programación
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

 ̂ . .,...... • CON TACTO S INTERNOS j

CON:

• Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que integran el DIF 
Ta basco.

PARA:
• Dar a conocer los lincamientos y 

normatividades expedidas por las 
dependencias centralizadoras para la 
integración del presupuesto de la 
Institución, en el apartado de 
aportaciones.____________________

CONTACTOS EXTERNOS
CON:

• Secretaría de Planeación y Finanzas.
PARA:
• Dar respuesta de información en materia 

de planeación en el ámbito de sus 
funciones, previa autorización de su 
inmediato superior.

• Coordinar las actividades de planeación 
del presupuesto general de egresos del

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

______________ I________Sí__________

DESCRIPCIÓN GENERAL - ’ , }  .. ■ . , 'f :"i .*d
Tramitar ante las instancias correspondientes las solicitudes de movimientos presupuéstales de 
las aportaciones o recursos convenidos.

PERMANENTES:
• Asesorar a las unidades de trabajo de la organización, sobre los requisitos o requerimientos 

del llenado de sus solicitudes de abastecimiento, viáticos, órdenes de trabajo y servicios; 
Recibir en el módulo de recepción de documentos de la dirección las solicitudes de j 
abastecimiento, órdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora 
formato de recepción-devolución de documentos;

• Revisar y validar las solicitudes de abastecimiento, órdenes de trabajo y servicio, solicitudes 
de pago, que cuenten con los requerimientos establecidos;
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• Revisar y validar las solicitudes de pago por viáticos, revisando sus anexos (oficios de 
comisión o documentos de comprobación del gasto);

• Comprometer en el sistema de gestión correspondiente, las solicitudes de abastecimiento, 
órdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;

• Recibir en la mesa de recepción de la dirección las solicitudes para ampliar la vigencia de los 
compromisos presupuéstales o cancelación y/o liberación, así como las solicitudes de 
adecuación presupuestal (ampliación, reducción, transferencia, recandelarizadón), misma 
que elabora formato de recepción-devolución de documentos;

• Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelación y/o liberación de 
compromisos presupuéstales;

• Proceder a la ampliación de la vigencia del compromiso, su cancelación o liberación en el 
sistema de gestión correspondiente;

• Realizar devolución de la documentación por afectación, cancelación, liberación o 
ampliación de compromisos a la mesa de recepción para su entrega a la unidad de trabajo 
del Organismo solicitante, y realice su trámite subsecuente;

• Informar permanentemente al Subdirector de Planeación y Programación, de los asuntos •
y/o actividades encomendados._______________________

PERIÓDICAS:
• Integrar propuestas de proyectos de programas con recursos federales, de acuerdo a la 

narmatividad vigente;
• Elaborar los informes que sean solicitados por dependencias relacionado con los proyectos 

de inversión autorizados, previa autorización de la dirección; .
• Revisar las solicitudes de adecuación presupuestal (ampliación, reducción, transferencia, 

recandelarizadón), e informar a la Dirección de Planeación y Finanzas para proceder a su 
validación;

• Tramitar ante la Secretaria de Planeación y Finanzas, por oficio y previa captura, en el 
sistema establecido para tal fin, las adecuaciones presupuéstales validadas por las 
autoridades del Sistema DIFTabasco;

• Informar al Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Planeación y
Programación, sobre la respuesta oficial de la Secretaría de Planeación y Finanzas 
(autorización, replanteamiento o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuación 
presupuestal.________________________________________________________________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que fe sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Planeación y Programación.___________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS  ̂ Y ; 
COMPETENCIAS 
NECESARIAS PARA 
OCUPAR ELPUESTO:

EXPERIENCIA 

ACTITUDES NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUESTO;

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en 
el ámbjto de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. 
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y 
programación presupuestal, capacidad de resolución de conflictos, 
control y evaluación de proyectos, capacidad de toma de decisiones, 
capacidad de síntesis, manejo de programas informáticos e internet,
control de inventarios._______________________________________________
Dos años.

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano trabajo en 
equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo, 
actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro Estatal

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOM BRE DEL t'UFSTO: Jefe del Departamento de Registro Estatal
NÚM ERO DE Pr RSDNAS EN EL

Uno
PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION: Dirección de Planeación y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Planeación y Programación
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON:

• Direcciones, Subdirecciones y
Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Coordinar las actividades de programación 

del presupuesto Estatal de egresos del 
Organismo.

• Dar a conocer los lincamientos y 
normatividades expedidas por las 
dependencias centralizadoras para la 
integración del presupuesto de la 
Institución, en el ámbito Estatal.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:

• Secretaría de Planeación y Finanzas. • Dar respuesta de información en materia
de programación en el ámbito de sus
funciones, previa autorización de su
inmediato superior.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

PERMANENTES:
• Tram itar ante las instancias correspondientes las solicitudes de movimientos presupuéstales 

de las participaciones Estatales, así como el seguimiento de cada uno de estos movimientos;
• Asesorar a las unidades de trabajo del Organismo, sobre los requisitos o requerimientos del 

llenado de sus solicitudes de abastecimiento, viáticos, órdenes de trabajo y servicios;
• Recibir en el módulo de recepción de documentos de la dirección las solicitudes de

abastecimiento, órdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora 
formato de recepción-devolución de documentos; v /

• Revisar y validar las solicitudes de abastecimiento, órdenes de trabajo y servicio, solicitudes 
de pago, que cuenten con los requerimientos establecidos;

• Revisar y validar las solicitudes de pago por viáticos, revisando sus anexos (oficios de 
comisión o documentos de comprobación del gasto);

• Comprometer en el sistema de gestión correspondiente, las solicitudes de abastecimiento, 
órdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;



31 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 299

• Recibir en la mesa de recepción de la dirección las solicitudes para ampliar la vigencia de los 
compromisos presupuéstales o cancelación y/o liberación, así como las solicitudes de 
adecuación presupuesta! (ampliación, reducción, transferencia, recandelarizatión), misma 
que elabora formato de recepción-devolución de documentos;

• Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelación y/o liberación de 
compromisos presupuéstales;

• Proceder a la ampliación de la vigencia del compromiso, su cancelación o liberación en el 
Sistema de gestión correspondiente;

• Realizar devolución de la documentación por afectación, cancelación, liberación o 
ampliación de compromisos a la mesa de recepción para su entrega a la unidad de trabajo 
de la Institución solicitante y realice su trámite subsecuente;

• Informar permanentemente al Subdirector de Planeación y Programación, de los asuntos
y/o actividades encomendados.______________________________________________________________

PERIÓDICAS:
• Integrar propuestas de proyectos de programas con recursos Estatales, de acuerdo a la 

normatividad vigente;
• Elaborar los informes solicitados por dependencias relacionados con los proyectos de 

inversión autorizados, previa autorización de la dirección;
• Revisar las solicitudes de adecuación presupuestal (ampliación, reducción, transferencia, 

recandelarización), e informar a la Dirección de Planeación y Finanzas para proceder a su 
validación;

• Tramitar ante la Secretaría de Planeación y Finanzas, por oficio y previa captura en el 
sistema de gestión correspondiente, las adecuaciones presupuéstales validadas por las 
autoridades del DIF;

• Informar al Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Planeación y
Programación, sobre la respuesta oficial de la Secretaría de Planeación y Finanzas 
(autorización, replanteamiento o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuación 
presupuestal.________________________________________________________________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Planeación y Programación.____________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Administración de Empresas, Administración, Administración 

Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONOCI iVIIE Vi I os y 
COMPETENCIAS 
NECESARIAS PARA 
OCUPAR EL PUESTO:

Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y 
programación presupuestal, capacidad de resolución de conflictos, 
capacidad de toma de decisiones, capacidad de síntesis, control y 
evaluación de proyectos, manejo de programas computacionales e 
internet, control de inventarios.

EXPER1E JClA: Dos años.
ACTITUDES NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUESTO

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en 
equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo, 
actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro de Recuperaciones

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registros de Recuperaciones
NUM ERO DE PERSONAS EN EL

Uno
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Dirección de Planeación y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Planeación y Programación
A QUIEN SUPERVISA Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON:

• Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que integran el DIF 
Ta basco.

PARA:
• Coordinar las actividades de programación 

del presupuesto general de egresos de la 
Institución en el ámbito de recuperaciones.

• Dar a conocer los lincamientos y 
normatividades expedidas por las 
dependencias centralizadoras para la 
integración del presupuesto de la 
Institución, en el ámbito de recuperaciones. |

CONTACTOS EXTERNOS
CON:

• Secretaría de Planeación y Finanzas.
PARA:
• Dar respuesta de información en materia de 

programación en el ámbito de sus 
funciones, previa autorización de su 
inmediato superior.

il. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Coordinar las actividades programáticas-presupuestales del presupuesto general de egresos del 
Organismo de recuperaciones, con base a los lincamientos emitidos por las dependencias 
normativas correspondientes. ____  ____

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:

• Tramitar ante las instancias correspondientes las solicitudes de movimientos presupuéstales de 
recuperaciones, así como el seguimiento de cada uno de estos movimientos;

• Asesorar a las unidades de trabajo de la Institución, sobre los requisitos o requerimientos del 
llenado de sus solicitudes de abastecimiento, órdenes de trabajo, servicios y viáticos;

• Recibir en el módulo de recepción de documentos de la dirección las solicitudes de 
abastecimiento, órdenes de trabajo y servido o solicitud de pago, misma que elabora'formato 
de recepción-devolución de documentos;

• Revisar y validar las solicitudes de abastecimiento, órdenes de trabajo y servicio, solicitudes de 
pago, qué cuenten con los requerimientos establecidos;

• Revisar y validar las solicitudes de pago por viáticos, revisando sus anexos (oficios de comisión 
o documentos de comprobación del gasto);

• Comprometer en el sistema de gestión correspondiente, las solicitudes de abastecimiento,
órdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;____________________

• Recibir en la mesa de recepción de la dirección las solicitudes para ampliar la vigencia de los 
compromisos presupuéstales o cancelación y/o liberación, así como las solicitudes de 
adecuación presupuestal (ampliación, reducción, transferencia, recandelarización), misma que 
elabora formato de recepción-devolución de documentos;
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• Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelación y/o liberación de 
compromisos presupuéstales;

• Proceder a la ampliación de la vigencia del compromiso, su cancelación o liberación en el 
sistema de gestión correspondiente;

• Realizar devolución de la documentación por afectación, cancelación, liberación o ampliación 
de compromisos a la mesa de recepción para su entrega a la unidad de trabajo de la Institución 
solicitante, y realice su trámite subsecuente;

• Informar permanentemente al Subdirector de Planeación y Programación, de los asuntos y/o
actividades encomendados._______________________ ____________ __________________________________

PERIÓDICAS:
• Integrar propuestas de proyectos de programas con recursos de recuperación, de acuerdo a la 

normatividad vigente;
• Elaborar los informes que sean solicitados por dependencias relacionado con los proyectos de 

inversión autorizados, previa autorización de la dirección;
• Revisar las solicitudes de adecuación presupuestal (ampliación, reducción, transferencia, 

recandelarización), e informar a la Dirección de Planeación y Finanzas para proceder a su 
validación;

• Tramitar ante la Secretaría de Planeación y Finanzas, por oficio y previa captura en el sistema 
de gestión correspondiente, las adecuaciones presupuéstales validadas por las autoridades del 
DIF;

• Informar al Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Planeación y Programación
sobre la respuesta oficial de la Secretaría Planeación y  Finanzas (autorización, replanteamiento 
o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuación presupuestal.___________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el Director

de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Planeación y Programación.________________________¡

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración, Administración Pública, 
Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en el ámbito
de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.__________________
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y 
programación presupuestal, control y evaluación de proyectos, 
capacidad de toma de decisiones, capacidad de síntesis, manejo de
programas computacionales e internet, control de inventarios.__________
Dos años. ____________________________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, capacidad de 
resolución de conflictos, trabajo en equipo, integridad psicológica y 
emocional, comunicación, liderazgo, actitud de servicio.

PERfIL DEL PUESTO

Departamento de Planeación y Evaluación 
de Programas Presupuestarios

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Planeación y Evaluación de 

Programas Presupuestarios
NUM ERO DE PERSONAS EN EL
p u e s t o . Uno
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ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A  Q UIEN  REPORTA: Subdirector de Planeación y Programación
A QUIEN SUPERVGA Ninguno.

CO N TACTOS INTERNOS * á j?; C
CON: 1 PARA:

Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que integran el DIF 
Ta basco.

Solicitar autorización de los trámites 
administrativos necesarios para el buen 
funcionamiento de la dirección.
Atender las necesidades de recursos 
necesarios para el desarrollo de las 
actividades, y solicitar el suministro de 
recursos a través de ios procedimientos 
establecidos para ello.
Gestionar los servicios y adquisiciones que 
requiere la dirección, sean los 
contemplados en las órdenes de trabajo, 
servicios y solicitudes.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN «E N

Coadyuvar con las áreas ejecutoras la planificación de manera eficiente y eficaz los proyectos y 
programas de! DIF Tabasco, así como en trabajo conjunto la confección de los indicadores de 
resultados de los mismos.

PERMANENTES:
• Difundir a las unidades de trabajo las disposiciones y lincamientos emitidos por la dirección 

para el funcionamiento y ejercicio de los recursos administrativos;
• Estructurara la aplicación de la metodología de marco lógico a los programas y proyectos 

del DIF Tabasco;
• Llevar el control de los avances parciales de los indicadores de resultados;
• Mejorar conjunto con las área operativas las matrices de indicadores de resultados;
• Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la administración de los 

recursos humanos, materiales y financieros que emita el Organismo;
• Realizar oportunamente el trámite de requisiciones para el suministro de recursos

materiales, determinando los procedimientos de recepción, almacenamiento y distribución 
a las diferentes áreas de trabajo de la dirección;

• Llevar un control del inventario de recursos humanos del departamento y tramitar ante la 
Dirección de Administración de la Institución todos los asuntos laborales relacionados con el 
personal a su cargo;

• Llevar control del presupuesto de gasto corriente autorizado;
• Mantener informado al Director de Planeación y Finanzas del avance y desarrollo de las

actividades que se le han encomendado._____________________________________________________
PERIÓDICAS:

• ' Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina asignado a
las oficinas y áreas de trabajo;

• Llevar a cabo la integración del presupuesto operativo anual de la Dirección de Planeación y 
Finanzas;
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• Proponer a la dirección todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la 
función administrativa, impiementando las resoluciones que al respecto se establezcan.

EVENTUALES:
• Todas aquellas fundones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

Director de Planeación y Finanzas y/o el Subdirección de Planeación y Programación.______ _

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

CONOCIM IENTOS Y 
COMPETENCIAS. : 
NECESARIAS , - W W ?  
p C U P j Í R i t P U E ^ O ^ ^  

EXPERIENCIA: ' ■ 
ACTfTUDE^ NECESARIAS. 
P A R A ' OCUPAR ’ 8  
PUESTO: .1 ' - -f j v ’.L

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.____________________________________________
Administración estratégica, análisis organizacional, elaboración y 
evaluación de proyectos administrativos, capacidad de síntesis, 
diseño y rediseño de procesos, políticas públicas en materia de 
asistencia social, manejo de programas computacionales e internet.
Un año.

Definición de conclusiones breves, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de 
grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirector de Presupuesto

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOM BRE DEL PUESTO: ! Subdirector de Presupuesto
NÚM ERO DE PERSONAS EN EL 
PUESTO:

Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas

A QUIEN REPORTA: Director de Planeación y Finanzas

A QUIEN SUPERVISA: 3 Jefes de Departamento
CONTACTOS INTERNOS

1 CON: PARA:
• Direcciones, Subdlrecciones y • Garantizar la captación, registro, custodia,

Departamentos que Integran el DIF aplicación, análisis de la evaluación y
Tabasco control de los recursos del presupuesto 

del Organismo.
CONTACTOS EXTERNOS

1 CON: PARA:
« Dependencias Federales y Estatales. • Conocer las normatividades vigentes 

expedidas por las dependencias 
centrallzadoras para la captación, 
registro, custodia, aplicación, análisis de la 
evaluación y control de los recursos del 
presupuesto del Organismo.

• Tramitar oportunamente los recursos del 
presupuesto, necesarios para el buen 
desarrollo y evaluar las acciones 
programadas por las unidades 
administrativas que integran al 
Organismo.
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* Dar respuesta de información en materia 
de presupuesto y evaluación.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Organismo, bajo los principios de la evaluación 
de racionalidad y optimización, en función del desarrollo de sus actividades para el cumplimiento 
de los objetivos de la asistencia social.________

PERMANENTES:
DESCRIPCIÓN

• Delegar en los jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le 
competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;

• Supervisar previa autorización de su inmediato superior, que se informe a las unidades 
administrativas del Organismo, la normatividad vigente para el ejercicio del control 
presupuesta!;

• Vigilar el control presupuestal y evaluar, los movimientos presupuéstales sobre gasto 
corriente y gasto de inversión del Organismo, y establecer mecanismos para su análisis y | 
control;

• Supervisar que se elaboren los contrarecibos de las comprobaciones, entregadas por cada 
unidad administrativa para pago de proveedores y vigilar que cumplan con los requisitos 
fiscales y compromisos presupuéstales;

• Establecer un control de las facturas pagadas y enviadas por las direcciones del DIF Tabasco, 
supervisando que se cancele el compromiso y se afecte el monto real ejercido;

• Tramitar y dar seguimiento puntual ante la Secretaria de Planeación y Finanzas del Estado, 
del estatus de las mlnistraciones de recursos, órdenes de pago y comprobación de recursos 
pendientes de pago, evitando se vea interrumpida la operatividad del DIF Tabasco;

• Vigilar y evaluar el avance programático de las áreas en función, de objetivos y tiempos 
establecidos, así como Informar y proponer, las medidas y recomendaciones que se 
requieran para el cumplimiento de los programas institucionales;

• Supervisar la evaluaciones de los avances físico financiera, que se requieran para el 
cumplimiento de los programas del Organismo;

• Mantener permanentemente informado al Director de Planeación y Finanzas, del avance y
desarrollo de las actividades que se le han encomendado.____________________________________

PERIÓDICAS:
• Enviar y tramitar recibo del retiro del fondo de aportaciones múltiples en la Secretaría de 

Planeación y Finanzas;
• Realizar los registros de las operaciones presupuéstales dentro del marco normativo 

correspondiente;
• Informar e integrar los listados correspondientes respecto al cierre del ejercicio

presupuestal y turnarlo para su envío y trámite correspondiente._____________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

Director de Planeación y Finanzas.______________________________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. 
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y 
programación presupuestal, capacidad de resolución de conflictos, 
capacidad de toma de decisiones, capacidad de síntesis, control y
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OCUPAR EL PUESTO: evaluación de proyectos, manejo de programas computacionales e 
internet, control de inventarios.

EXPt RIENCIA Dos años.
ACTí FUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en

PAR a OCUPAR EL equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo,

PUESTO; actitud de servicio.

Departamento de Control Presupuestal

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Control Presupuestal
N ÚM f RO DE PERSONAS EN EL 
PUESTO:

Uno

AREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Presupuesto
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON:
• Direcciones, Subdirecciones y

Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Garantizar la captación, registro, custodia, 

aplicación, análisis y control de los 
recursos presupuestarios del Organismo.

• Explicar los elementos básicos para los 
trámites administrativos presupuéstales.

• Tramitar oportunamente los la 
documentación que amparan los recursos 
presupuestados necesarios, para el buen 
desarrollo de las acciones programadas 
por las unidades administrativas que 
integran al Organismo.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Ninguno.

PARA:
• Ninguno. * •

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Llevar el controlar el ejercido del presupuesto asignado al Organismo bajo los principios de 
racionalidad y optimización, en función del desarrollo de sus actividades para el cumplimiento de 
los objetivos de la asistencia social._______

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:

• Informar a las unidades administrativas del Organismo previa autorización, la normatividad 
vigente para el ejercicio del control presupuestal, y dar seguimiento del mismo;

• Controlar internamente en el programa de control presupuestal, los movimientos 
presupuéstales sobre gasto corriente y gasto de inversión del Organismo, y establecer 
mecanismos para su análisis y control;

• Elaborar los contra recibos de las comprobaciones, entregadas por cada unidad 
administrativa para pago de proveedores y verificar que cumplan con los requisitos fiscales 
y compromisos presupuéstales;

• Tramitar y dar seguimiento puntual ante la Secretaria de Planeación y Finanzas del Estado, 
del estatus de las ministraciones de recursos, órdenes de pago y comprobación de recursos 
pendientes de pago, evitando se vea interrumpida la operatividad del DIF Tabasco;
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• Implementar control de las facturas pagadas y enviadas por las direcciones del DIF Tabasco, 
supervisando que se cancele el compromiso y se afecte el monto real ejercido;

• Integrar las facturas y notas originales que amparen el ejercicio del gasto corriente o 
inversión para comprobar ante las autoridades correspondientes, el gasto ejercido del 
presupuesto general de egresos, y turnar los originales de estos documentos a la 
Subdirección de Contabilidad para su resguardo;

• Revisar documentación de las direcciones que solicitan el trámite para su pago;
• Informar permanentemente al Subdirector de Presupuesto, de los asuntos y/o actividades

encomendados._____________________________________________________________________________
PERIÓDICAS:

• Brindar Información previa autorización del jefe inmediato sobre el ejercido financiero para 
formular las autoevaiuaciones trimestrales del Organismo;

• Realizar las conciliaciones de los montos de cada partida con la calendarización del presu­
puesto general de egresos, haciendo los ajustes necesarios e informar de los resultados al 
Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Presupuesto;

• Integrar los listados correspondientes respecto al cierre del ejercicio presupuestal y turnarlo
para su envío y trámite correspondiente.____________________________________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Presupuesto.__________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Administración de Empresas, Administración, Administración 

Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONOCIM IENTOS Y Administración, políticas públicas, relaciones públicas, capacidad de
LOMPETENCIAS resolución de conflictos, planeación y programación presupuestal,
NECESARIAS PARA control y evaluación de proyectos, capacidad de toma de decisiones,
OCUPAR EL PUESTO capacidad de síntesis, manejo de programas computacionales e 

internet, control de inventarios.
EXPERIENCIA: Dos años.
ACTITUDES N ECEAR IAS Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en
PARA OCUPAR EL equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo,
PUESTO: actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Evaluación Físico-Financiera •

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Evaluación Físico-Financiera
NUM ERO DE PERSONAS EN EL 
PUESTO:

Uno

AREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Presupuesto
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

• Direcciones, Subdirecciones y • Supervisar la evaluación y seguimiento de 
Departamentos que integran el DIF la estructura programática aprobada. 
Tabasco.
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.
I _ .. . _____________________________ I

• Dar a conocer los lineamientos y 
normatividades expedidas por las 
dependencias centralizadoras para el 
ejercicio del presupuesto de la Institución 
y las autoevaluaciones del mismo.

• Dar respuesta de información en materia 
de evaluación y seguimiento presupuestal, 
previa autorización de su inmediato 
superior.

* CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

• Secretaría de Hacienda y Crédito Público. • Capturar los avances físicos y financieros
Secretaría de Planeación y Finanzas, en el Sistema de Autoevaluación del Gasto
Secretaría de la Contraloría, y la Público (SISAGAD) y el informe estadístico,
Coordinación de Planeación del Estado. además el formato único en el portal 

aplicativo de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público (PASH), así como imprimir 
los reportes y enviarlos a la Secretaría de 
Planeación y Finanzas, Secretaría de la 
Contraloría, y la Coordinación de 
Planeación.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Llevar a cabo la evaluación y seguimiento de los programas presupuestarios, por los sistemas 
electrónicos de la Secretaría de Planeación y Finanzas, y la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público; así mismo, verificar físicamente las metas y ejercicio presupuestal con base a los 
proyectos institucionales autorizados.____________________________________________________________

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:

• Realizar análisis específicos y revisión de campo de los programas institucionales de 
conformidad a la programación planificada con el Director de Planeación y Finanzas;

• Dar seguimiento a los avances físicos y financieros enviados por cada una de las direcciones 
y unidades administrativas del DIF Tabasco;

• Elaborar las actas de cierre de cada uno de los proyectos de la Institución y enviarlas a la 
Secretaría de Planeación y Finanzas;

• Informar permanentemente al Subdirector de Presupuesto, de los asuntos y/o actividades
encomendados._______________________________ _____________________________________________

PERIÓDICAS:
• Planear las actividades que se lleven a cabo en materia de evaluación;
• Capturar los avances físicos y financieros en el Sistema de Autoevaluación del Gasto Público 

(SISAGAD) y el informe estadístico, además el formato único en el portal aplicativo de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público (PASH), así como imprimir los reportes y enviarlos 
a la Secretaría de Planeación y Finanzas, Secretaría de la Contraloría, y la Coordinación de 
Planeación;

• Asistir a la Secretaría de Planeación y Finanzas a las reuniones para solventar las
observaciones respecto al estatus de los proyectos.__________________________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

Director de Planeación y Finanzas, y/o el Subdirector de Presupuesto. ___________________
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lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

CONOCIM IENTOS V  
COMPETENCIAS 
NECESARIAS • PARA 
OCUPARE!. iPUESIT):

EXPERIENCIA:
ACTITUDES NECESARIAS 
PARA . OCUPAR a
PUESTO;',,:,• U .

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afínes; estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. 
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y 
programación presupuestal, capacidad de resolución de conflictos, 
control y evaluación de proyectos, manejo de programas de 
computación e internet, control de inventarios, capacidad de toma
de decisiones, capacidad de síntesis.__________________________________
Dos años.______________________________ _______________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en 
equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo, 
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro Presupuestal

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Registro Presupuestal

NÚM ERO DE PERSONAS EN EL '
PUESTO;

Uno

AREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas

'■ QUIEN REPORTA Subdirector de Presupuesto
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON:

• Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que integran la Dirección.

PARA:
• Desarrollar controles internos del 

presupuesto de cada una de las 
direcciones de los proyectos
correspondiente.

• Tener la información actualizada con cada 
dirección.

CONTACTOS EXTERNOS . j

CON:
Ninguno.

PARA:
• Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAR

Llevar los registros presupuéstales correspondiente al presupuesto del Organismo
I^ ^ IP C IÓ Ñ E S P E C y iC A *

PERMANENTES:
• Dar trámite a la documentación y asuntos que le asigne la subdirección, que sean 

competencia del departamento;
• Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados al área a su cargo;
• Proponer la resolución de los asuntos cuya tramitación corresponda a su competencia;
• Establecer un registro del presupuesto de cada una de las direcciones del Organismo;
»  Efectuar conciliaciones del presupuesto ejercido de cada una de las direcciones;
• Realizar los registros de las operaciones presupuéstales dentro del marco normativo

correspondiente._______
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PERIÓDICAS:
• Establecer los mecanismos de coordinación con las diferentes unidades administrativas para 

compromiso de los diversos pagos y comprobación de los recursos asignados a los 
programas y/o proyectos-autorizados a las direcciones del Organismo;

• Difundir la normatividad para el ejercido del presupuesto;
• Mantener Informado a la Subdirección de Presupuesto de los avances y desarrollo de las 

actividades encomendadas;
• Realizar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato en el ámbito de su 

competencia.

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el 

Director de Planeación y Finanzas y/o Subdirector de Presupuesto.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Administración de Empresas, Administración, Administración 

Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIM IENTOS Y 
COMPETENCIAS 
NECESARIAS PARA 
OCUPAR EL PUESTO:

Administración general, análisis organizacional, elaboración y 
evaluación de proyectos administrativos, diseño y rediseño de 
procesos, capacidad de síntesis, políticas públicas en materia de 
asistencia social, manejo de programas computacionales e internet.

EXPERIi NCIA Un año.

ACTITUDES NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUESTO

TiaSSÉü í̂éíi -i

Definición de conclusiones breves, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar cort tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, habilidad para realizar y conducir 
trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de 
servicio.

PERFIL DEL PUESTO'
Subdirección de Tesorería

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Tesorería

NÚMERO Di PERSONAS EN EL 
PUESTO

Uno

ÁREA i iE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A QUII N REPORTA: Director de Planeación y Finanzas
A Q U ItN  SUPERVISA: 2 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS
CON:
• Direcciones, Subdirecciones y

Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Enterar recursos propios, apertura y 

registro de cuentas báncarias, estados de 
cuenta e inversiones y diversos pagos a 
terceros.

• Depósitos bancarios, pagos banca
electrónica y cheques, conciliaciones,
cuenta de deudores diversos, y trámites 
de liberación y recepción de recursos.

• Pago de nómina, viáticos, ajustes
complementarios, proveedores;
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conciliaciones bancarias, ingresos de los 
diversos centros asistencia les y donativos, 
realizar conciliaciones de los diversos 
gastos y reintegros.

" ^ Ñ T A C r o S B Í Í ^  . ' 7 r  T T~ ............ :
CON: | PARA:
• Bancos. • Manejo de Cuentas.
• Proveedores. -• Para su Pago.

Transferencia de recursos financieros.

PERMANENTES:
• Delegar en los jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le 

competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;
• Monitorear diariamente las cuentas bancarias del DIF Tabasco para verificar los depósitos y 

pagos reflejados;
• Llevar a cabo el registro y control de los ingresos por cuotas de recuperación y donativos en 

las cuentas bancarias a nombre del DIF Tabasco establecidas para dichos recursos;
• Llevar el registro y control de los recursos radicados por la Secretaría de Planeación v 

Finanzas por fuente de financiamiénto;
• Elaborar relación de los pagos que informa la Subdirección de Contabilidad, de los recursos 

que han sido radicados por la Secretaría de Planeación y Finanzas para su emisión de pago 
en la Dirección de Planeación y Finanzas;

• Llevar el control y seguimiento de los reintegros de los sueldos solicitados por la 
Subdirección de Remuneración al Personal dependiente de la Dirección de Administración 
de la Institución;

• Llevar el control y seguimiento de los reintegros de recursos no ejercidos o efectuados por 
otro concepto, con base a las conciliaciones efectuadas con las Subdirecciones de 
Programación, Presupuesto, y Contabilidad;

• Informar permanentemente a Director de la Planeación y Finanzas del desarrollo y avance
de funciones encomendadas:________________________________________________________________

PERIÓDICAS:
• Supervisar y coordinar la generación de los archivos de pagomáticos y elaboración de 

cheques del pago de nóminas en base a las altas de las cuentas correspondientes;
• Realizar bajás, retenciones y emisiones de cheques, solicitado por la Subdirección de 

Remuneración al Personal dependiente de la Dirección de Administración de la Institución;
• Generar relaciones de cheques y/o transferencias electrónicas, expedidos sin

comprobación._________________________ _____________________________________________________
EVENTUALES:

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el
Director de Planeación y Finanzas.___________________________________________________________

_ ?

U. DESCRIPCIÓN

Conocer con op^M nwjQtHB 'd í||í^ilo^ih ^ ^ ir^ -n je > ta s  bancarias, con e£gfopósito de cumplir 
«tn tiempo y fd*$t> .ilfganizadón, de obtener la
información actualizada de lós ingresos captados en el ejercicio fiscal correSpibncfténte.
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lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCdmRÍDÁD:

• -\ f  „ M .
i ONO CIM IBtf'OS Y 
COMPETENCIAS 
NECESARIAS PARA 

OCUPAR l iy i 'lS s f O :  .

EXPE^ÍElSjOA: _
ACTITUDES NECESARIAS 
P A R A . OCUPAR EL

; p u e s t o , r- «

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. 
Administración, ^ ítie fcs  públicas, capacidad de resolución de 
conflictos, caplcidad de toma de decisiones, capacidad de síntesis, 
relaciones públicas, planeación y programación presupuestal, 
control y evaluación de proyectos, manejo de programas
computacionales e internet, control de inventarios.___________________
Dos años._________________________ ___________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en 
equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo, 
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento Financiero

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
N D M B R E p a  PUESTO; Jefe del Departamento Financiero

N UM ERO DE PERSONAS EN EL 
PUESTO:

Uno

ÁR EA DI: ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Tesorería
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
1 CON: PARA:

• Subdirecciones y Departamentos que • Realizar transferencia electrónica para
integran el la Dirección. pago de nómina, viáticos, ajustes 

complementarios, proveedores; 
conciliaciones bancadas, ingresos de los 
diversos centros asistenciales.

r-. CONTACTOS EXTERNOS ^  . ■'
CON: PARA:

• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

PERMANENTES:

• Registrar diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operaciones bancadas 
realizadas por fuente de financiamiento (participaciones, aprovechamientos, aportaciones 
federales: Ramo general 33 y ramo administrativo 12;

• Integrar las comprobaciones de recursos u órdenes de pago, con sus transferencias 
electrónicas y/o pólizas de cheques, así como su respectiva ministración de recursos, 
clasificadas por fuente de financiamiento;

• Elaborar reportes semanales por fuente de financiamiento, de las ministraciones, órdenes 
de pago y comprobaciones de recursos, pendientes de pago por la Secretaría de Planeación 
y Finanzas;
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• Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar, de acuerdo a las 
fuentes de financiamiento;

• Recibir documentos (copias), por fuente de financiamiento de las órdenes de pago 
ministraciones y comprobaciones de recursos, enviadas por la Subdirección de Contabilidad 
del DIF Tabasco, para el pago directo;

• Llevar control y registro de los recursos ministrados por la Secretaría de Planeación y 
Finanzas de pago a proveedores, nómina y viáticos;

• Llevar el seguimiento y cotejo de las órdenes de pago con los recursos ministrados por la 
Secretaría de Planeación y Finanzas de pagos a proveedores, nóminas y viáticos, para la 
asignación de número de transferencia o elaboración de cheques para pago;

• Elaborar el archivo de nómina cada quince días para su pago a través de transferencia 
electrónica;

• Resguardar los comprobantes del pago de nóminas remitidos por la Subdirección de 
Remuneración al Personal dependiente de la Dirección de Administración de la Institución;

• Integrar documentación para efectuar los reintegros de los sueldos de las nóminas 
correspondiente;

• Llevar registro y control de pagos por fuente de financiamiento del ramo 12;
• Realizar captura de pólizas de cheques emitidos por cuenta bancaria;
• Llevar registro y control de pagos a instituciones financieras, FONACOT e impuestos del ISR.
• Informar permanentemente al Subdirector de Tesorería, de los asuntos y/o actividades

______encomendados._____________________________________________________ _________________________
PERIÓDICAS:
• Efectuar las retenciones, liberación o reintegro de sueldos u honorarios, según corresponda, 

por instrucciones de la Dirección de Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información, o la 
Dirección de Administración;

• Integrar los recibos de pago de la Institución, solicitados por la Dirección de Asuntos 
Jurídicos y Acceso a la Información, como comprobación ante juzgados, previa autorización 
de su inmediato superior;

• Reintegrar a la Secretaría de Planeación y Finanzas, los recursos no ejercidos por fuente de 
financiamiento al final del ejercicio fiscal;

• Efectuar los pagos por concepto de viáticos y gastos de camino, al personal comisionado, 
solicitado por las diferentes direcciones del Organismo, así también reintegrar a la 
Secretaría de Planeación y Finanzas, los excedentes de los mismos, generados por 
incidencias y economías no devengados;

• Monitorear en la página web de la Secretaría de Planeación y Finanzas el estatus de las
ministraciones de recursos, órdenes de pago y comprobación de recursos pendientes de 
pago-_________________________________________________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Tesorería.__________________ ______ ’

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. 
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y 
programación presupuestal, capacidad de resolución de conflictos, 
capacidad de toma de decisiones, capacidad de síntesis, control y 
evaluación de proyectos, manejo de programas computacionales e 
Internet, control de inventarios.
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Dos años.
4 ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en

PARA OCUPAR EL 
PUESTO; . «

equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo,
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Ingresos

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO; ’p Jefe del Departamento de Ingresos
NÚMERO DE PERSONAS EN EL

Uno
PUES ¡O;
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas

A Q U  EN REPORTA: I Subdirector de Tesorería

A Q L  EN SUPERVISA: ^ | Ninguno.
CONTACTOS INTERNOS

CON:
• ' Direcciones que integran el DIF Tabasco.
• Subdirección de Contabilidad.

CON:
Ninguno.

PARA:
• Atender el pago solicitado por las diversas 

direcciones.
• Informar con la debida oportunidad los 

ingresos y egresos a la Subdirección de 
Contabilidad.

m a i
PARA:
• Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DKOí tPOÓNGENERAL

Llevar los registros correspondientes de los ingresos captados en el ejercicio fiscal 
correspondiente.

PERMANENTES:
Registrar diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operaciones bancarias 
realizadas;
Controlar y registrar las ministraáones, órdenes de pago y/o comprobaciones de recursos, 
por fuente de financiamiento;
Elaborar reportes semanales por fuente de financiamiento, de las ministraciones, órdenes 
de pago y comprobaciones de recursos, pendientes de pago por la Secretaría de Planeación 
y Finanzas;
Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar, de acuerdo a las 
fuentes de financiamiento;
Recibir documentos (copias), por fuente de financiamiento, enviadas por la Subdirección de 
Contabilidad para el pago directo;
Establecer registro y control de las cuotas de recuperación de los centros asistenciales, 
desayunos escolares y de la Dirección de Voluntariado;
Llevar registro y control de donativos;
Reportar con la debida oportunidad los ingresos y egresos a la Subdirección de 
Contabilidad;

Informar, permanentemente al Subdirector de Tesorería, de los asuntos y/o actividades 
encomendados.
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PERIÓDICAS:
• Conciliar mensualmente los saldos de las cuentas de bancos, con la Subdirección de 

Contabilidad;
• Real«£r Igs reintegros de recursos no ejercidos de tes diferentes fuente» de financiamiento 

- para él débido ciérre del ejercicio fiscal, conforme a los lineamientos emitidos por la
______ Secretaría de Planeación y Finanzas.__________ _____________ ________________________________

EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el

______ Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Tesorería._____________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD; Administración de Empresas, Administración, Administración 

Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; estudios en 
el ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONOCIM IENTOS Y Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y
í >|\1 £Ti UCIAS programación presupuesta!, capacidad de toma de decisiones,
NECESARIAS PARA capacidad de síntesis, capacidad de resolución de conflictos, control
OCUPAR E l^ U E S T O y evaluación de proyectos, manejo de programas computacionales e 

internet, control de inventarios.

EXPERIENCIA: Dos años.
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en
PARA OCUPAR EL equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo,
PUES! O: actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Contabilidad

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Contabilidad
" r r P O  HE PERSO NA' EN ÉL"

Uno
P'.iESiÜ:
AREA DE ADSCRIPCION Dirección de Planeación y Finanzas

A Q U  ¿N REPORTA: Director de Planeación y Finanzas

A QU EN SUPERVISA 3 Jefes de Departamento
CONTACTOS INTERNOS .

CON:
• Direcciones que integran el DIF Tabasco.
• Departamentos que integran la 

Subdirección.

PARA:
• La captación, registro, custodia, 

aplicación, análisis y control de los 
recursos financieros del Organismo de 
manera contable.

• Garantizar el registro y custodia de la 
documentación de las operaciones 
contables y elaboración de los estados 
financieros del Organismo para mantener 
informado a las autoridades competentes 
y poder contar con información confiable 
para la toma de decisiones 
correspondientes.
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CON: PARA:
• Dependencias Estatales y Federales. • Conocer la normatividad vigente expedida 

por las dependencias centralizadoras para 
el registro y custodia de la información de 
las operaciones contables y elaboración 
de los estados financieros del Organismo.

• Tramitar oportunamente los estados 
financieros del Organismo.

„ • Dar respuesta de información ep mwj$da
contable financiera solicitada, pf*via 
autorización de su jefe inmasdiafto 
suprior.

• Entregar las conciliaciones tincarías
;/ ■■ anexas fc lps estados fina neffii» « t  i*

Secretaría de Planeación y Finanzas, y 
Secretaría de Contraloría.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

PERMANENTES:
• Delegar en los jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que le 

competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;
• Proporcionar asesoría y apoyo técnico en el ámbito de su competencia; •
• Supervisar la elaboración de las conciliaciones bancadas y presupuéstales;
• Coordinar acciones referente al registro contable de las modificaciones de aumento o 

disminución del presupuesto de ingresos;
• Coordinar acciones referente al registro contable de las modificaciones de aumento o 

disminución del presupuesto de egresos;
• Supervisar que los departamentos a su cargo apliquen los lineamientos y criterios 

establecidos por el Consejo Nacional de Armonización Contable respecto a la Ley General de 
Contabilidad Gubernamental en cada uno de sus registros y cualquier otra disposición legal;

• Revisar y validar la elaboración de pólizas de ingresos, egresos y diario;
• Supervisar el control de los registros que por concepto de fondo revolvente que ministra la 

Secretaría de Planeación y Finanzas;
• Coordinar previa autorización de los registros de pagos a proveedores y demás prestadores 

de servicios, cuyas actividades generen una obligación financiera para al Organismo;
• Proporcionar asesoría y apoyo técnico requerido por las áreas del Organismo, en materia de 

control y registros contables;
• Mantener permanentemente informado al Director de Planeación y Finanzas, del avance y

desarrollo de las actividades que se le ban encomendado.____________________________________
PERIÓDICAS:

• Coordinar ia elaboración de las conciliaciones bancadas mensuales; estados financieros del 
Organismo, enviándolos validados a las instancias correspondientes;

• Verificar que se registren de manera contable los enteros mensualmente de los 
rendimientos financieros de las cuentas bancadas de los recursos que por su naturaleza 
deban enterarse a la Secretaría de Planeación y Finanzas;
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• Vigilar el cumplimiento del entero oportuno de las obligaciones fiscales;
• Coordinar y supervisar el cierre contable del ejercicio anual del Organismo._________________

EVENTUALES:

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el
Director de Planeación y Finanzas.______________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: "

CONOCIM IENTOS. Y 
CO M P ETEN CIAS^ 4 
NECESARIAS PARA 
OCUPAR EL PUESTO: t
ÉXPERIENCIA; ^ v - 

ACT.rUD ES NECESARIAS 
PARA OCUPAR í l f L '  
PUESTO: F ¡ F ‘

Contaduría Pública, estudios en el ámbito de los conocimientos del
puesto, o estudios avanzados.________________________________________
Administración, finanzas, contabilidad, políticas públicas, relaciones 
públicas, capacidad de síntesis, procesos de calidad, planeación 
estratégica, control, evaluación de proyectos, desarrollo económico,
manejo de tecnologías de información y comunicación.______________
Dos años.

Relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en equipo, 
integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo, actitud 
de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Información Financiera 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON: PARA:
• Direcciones que integran el DIF Tabasco. • Registros de operaciones contables del
• Subdirecciones y Departamentos que Organismo.

integran la Dirección. • Elaborar los estados financieros, las 
conciliaciones bancarias, control de 
ingresos, registro del presupuesto 
aprobado y modificado de ingreso y 
egreso.

CON: PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

NOMBRE DEL PUESTO: 
NUM ERO DE PERSONAS EN EL
■UESTO:

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

Jefe del Departamento de Información Financiera

Dirección de Planeación y Finanzas
Subdirector de Contabilidad_______
Ninguno.

CO N TACTOS INTERNOS

II.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Registrar las operaciones de los presupuestos aprobado y modificado de ingresos y egresos de 
acuerdo a la información que proporcione la Subdirección de Planeación y Programación, 
elaborar la póliza inicial del ejercicio fiscal, estados financieros, conciliaciones bancarias 
mensuales; y conciliar el cierre contable presupuestal del ejercicio fiscal de acuerdo a la 
información que proporcionen las diversas subdirecciones de la Dirección de Planeación y 
Finanzas.
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PERM ANENTES:
• Elaborar el catálogo de cuentas contable inidai d d  ejercido fiscal;
• Dar de Alta las de cuentas en el catálogo de cuentas del sistema contable;
• Realizar el registro de la póliza del presupuesto calendarizado;
• Contabilizar oficios de ampliación y reducción de los presupuestos de ingresos y  egresos;

• Contabilizar comisiones bancadas y  rendimientos;
• Informar permanentemente al Subdirector de Contabilidad, de los asuntos y/o actividades

encom endados.________________ _________________________________________ !_________________
PERIÓDICAS: ~

• Elaborar tos Estados Financieros;
• Elaborar el cálcu lo pago provisional de impuestos;
• Em itir mensualmente los estados financieros del DIF Tabasco;
• Elaborar las notas a los estados financieros;
• Hacer samatorias para el llenado de formatos de los estados financieros;
• Integrar archivo de estados financieros;
• Contabilizar el presupuesto autorizado ¡nidal;
• Realizar mensualmente conciliaciones banca rías;
• Integrar el archivo de las conciliaciones bancadas;
• Llevar a cabo los siguientes reportes:

Rendimientos financieros generados en las .cuentas bancadas.
Comisiones bancadas;

• Elaborar relaciones de pago de comisiones bancadas y de transferencias bancadas;
• Elaborar el cálculo del pago de impuestos;
• Revisar y conciliar las cifras contables con la conciliación presupuestal de la Secretaria de 

Planeación y Finanzas, y presupuesto;

• Integrar carpeta mensual de los estados financieros para entregar a la Secretaria de 
Contraloria del Estado de Tabasco.

EVENTUALES:

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el 
Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Contabilidad.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
: 5 "  '.r • •• r Contaduría Pública, Administración de Empresas, Administración, 

Administración Pública, Economía, carreras afines; estudios en el 
ámbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONi CIMIENTOS Y 
corv ’FTí rx. CIAS 
NEC! -AR AS PARA 
□ CU AR > ' PUESTO:

Administración, políticas públicas, relaciones públicas, planeación y 
programación presupuestal, capacidad de resolución de conflictos, 
capacidad de toma de decisiones, capacidad de síntesis, control y 
evaluación de proyectos, manejo de programas computacionales e 
internet, control de inventarios.

EXPEíTEMC A: Dos años.
ACTITJDÍS NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUES 0:

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en 
equipo, integridad psicológica y emocional, comunicación, liderazgo, 
actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro de Ingresos y Egresos

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
\ 'D T iBRF DEL PUF - f( Jefe del Departamento de Registro de Ingresos y Egresos
NÚ FIERO DE PERS )NAS EN EL 
’UF>TO;

Uno

ARE A DE ADSCRIPí ION: Dirección de Planeación y Finanzas
A QUIEN REPORTA Subdirector de Contabilidad
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
1 CON: PARA:

• Direcciones que integran el DIF Tabasco. • Registros de las operaciones de ingresos,
• Subdirecciones y Departamentos que egresos, entradas y salidas de almacén.

integran la Dirección. altas y bajas de activos fijos, base de datos 
de proveedores y demás operaciones 
similares contables del Organismo.

• Registrar las operaciones contables de las
actividades del Organismo, control de 
ingresos, egresos, proveedores y

' prestadores de servicios.
CONTACTOS EXTERNOS 1

CON: PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Ordenar y registrar las operaciones realizadas por todas las unidades administrativas; clasificar 
por fuente de financiamiento y registrar en forma oportuna todas las órdenes de pago 
elaboradas en la Subdirección de Presupuesto, con base en la documentación soporte para 
generar la información contable financiera presupuesta!. Estableciendo un control sobre cada 
uno de los recursos y las obligaciones del Organismo para proporcionar en cualquier momento 
una información confiable, oportuna y facilitar la toma de decisiones.__________ _____ ______

DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:

• Contabilizar pólizas de ingresos y egresos de los recursos del Organismo;
• Contabilizar las entradas y salidas de almacén;
• Contabilizar las altas y bajas de activo fijo;
• Llevar el control de base de datos de los proveedores;
• Contabilizar las entradas y salidas de almacén;
• Contabilizar las altas y bajas de activo fijo;
• Elaborar la relación de pago a proveedores;
• Clasificar las órdenes de pago que se reciben de la Subdirección de Programación y 

Presupuesto por fuente de financiamiento para su contabilización como a continuación se 
detallan:

a. Recursos de participaciones
b. Recursos de aprovechamiento
c. Recursos de Ramo 33
d. Recursos convenidos;
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• Llevar a cabo el registro analítico de.todas las operaciones que se realizaron por cada fuente 
de finantiamiento elaborando las pólizas de ingresos, egresos y diario según el documento 
que las genere;

• Revisar la captura de todas las pólizas generadas;
• Resguardar todas las pólizas con su documentación soporte original;
• Llevar a cabo los siguientes reportes:
• Análisis de los deudores diversos ron antigüedad mayor de dos meses;
• impuestos retenidos en su caso;
• Llevar a cabo la cédula de antigüedad de saldo trimestral, reporte del entero de las 

retenciones por obra, análisis de todas las cuentas de balance;
• Informar permanentemente al Subdirector de Contabilidad, de los asuntos y /o actividades

encomendados.___________ ___________ ______________________________________________
PERIÓDICAS:

• Elaborar y enviar a la Subdirección de Tesorería la relación de proveedores para su pago;
• Realizar el cierre anual del ejercido contable del Organismo;
• Condliar ron la Subdirección de Adquisidones y Suministros dependiente de la Dirección de 

Administración los saldos del activo fijo y del almacén;
• Elaborar la base de datos para la declaradón de proveedores que se entrega al cierre del 

ejercido ante la Secretaría de Planeadón y Finanzas, y Servido de Administración Tributaria.
EVENTUALES:

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competenda por el
Director de Planeadón y Finanzas, y/o Subdirector de Contabilidad. ____________________

lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCr iLARIDAD: Contaduría Pública, carreras afines; estudios en el ámbito de los 

conodmientos del puesto o estudios avanzados.
CON JCIMIEIVITOS Y 
CON PEI ENCIAS 
NECt SARIAS PARA 
OCl 3AR t i  PUESTO:

Administradón, políticas públicas, relaciones públicas, planeadón y 
programación presupuestal, capacidad de resoludón de conflictos, 
capacidad de toma de decisiones, capaddad de síntesis, control y 
evaluadón de proyectos, manejo programas computadonales e 
internet, control de inventarios.

EXP; RiENC.A Dos años.
ACI LUDES NECESARIAS 
PAR » OCJPAR EL 
PUE ro.

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en 
equipo, integridad psicológica y emocional, comunicadón, liderazgo, 
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro de Nóminas

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registro de Nóminas
NÚMERO DE PERSONAS EN EL 
PUE TO:

Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Planeación y Finanzas
A Q U E N  REPORTA: Subdirector de Contabilidad
A Q U E N  SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

• Direcciones que integran el DIF Tabasco. • Registros de las operaciones
presupuéstales y contables de las
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• Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

diferentes nóminas para llevar el control 
contable presupuestal por unidad 
administrativa y partidas, así como la 
retenciones a terceros institucionales y 
terceros extemos del Organismo.

• Registrar las operaciones contables de las 
diferentes nóminas que se pagan por el 
Organismo y reintegros de sueldos no 
cobrados.

L____________________________________________ i
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Llevar a cabo los registros contables de las nóminas de las direcciones que integran el DIF 
| Ta basco. ________________________________

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:
• Contabilizar órdenes de pago de sueldos, salarios honorarios y listas de raya, así como de los 

ajustes de sueldos;
• Contabilizar las órdenes de pago de la nómina (nómina ejecutiva: sueldo de confianza, 

sueldo médico, lista de raya y honorarios), así como el cuadre de la nómina;
• Contabilizar las pólizas de cheque relacionadas con la nómina;
• Contabilizar transferencias bancadas y cheques de las nóminas;
• Contabilizar de reintegros de sueldos retenidos a Secretaría de Planeación y Finanzas;
• Contabilizar sueldos retenidos y ajustes de sueldos;
• Revisar la captura de todas las pólizas generadas por las nóminas pagadas;
• Resguardar todas las pólizas con su documentación soporte original;
• Contabilizar los impuestos sobre nómina retenidos;
• Llevar a cabo la conciliación de todas las retenciones por Impuestos sobre nómina;
• Informar permanentemente al Subdirector de Contabilidad, de los asuntos y /o actividades

encomendados. ______________________________________________________________
PERIÓDICAS:
• Elaborar el cálculo del pago de impuestos sobre nómina;
• Revisar y conciliar las cifras contables del capítulo 1,000 con la conciliación presupuestal de 

la Secretaría de Planeación y Finanzas, y Presupuesto;
• Realizar el cierre anual del ejercicio contable del capítulo 1,000 del Organismo;
> Elaborar la base de datos para la declaración del impuesto sobre nómina.__________________

EVENTUALES:

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el
Director de Planeación y Finanzas, y/o Subdirector de Contabilidad. __________ _________

lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Contaduría Pública, carreras afines; estudios en el ámbito de los 
conocimientos del puesto o estudios avanzados.___________________

ESCOLARIDAD:
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CONOCI V1IF ," OS Y
Ci lVPf  ■ \l. .->

‘ SA .¡A.' PARA 
Oí  UPA’ i L : .V Ü .

Administración, políticas públicas, reladones públicas, planeación y 
programación presupuesta!, capacidad de resolución de conflictos, 
capacidad de toma de decisiones, capacidad de síntesis, control y 
evaluación de proyectos, manejo de programas de computadón é 
Internet, control de inventarios.

,C ! • Dos años.
Ai.. i i ' U  : S . i bAKiAS
PAPA 0  - PAA t.l 
P¿,ÍSIi

Amplio nivel de relaciones públicas, desarrollo humano, trabajo en 
equipo, Integridad psicológica y emodonal, comunicadón, liderazgo, 
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
DIRECCIÓN DE PROGRAMAS Y  PROYECTOS ESPECIALES

O bjetivo:
Promover y dar continuidad a los programas y proyectos especiales de nueva creación, mediante 
estrategias y métodos, basándose en los objetivos de la Institución con una excelente atención y 
servido de calidad

I. DATO S GENERALES DEL PUESTO
NOMBI 1 D i PUESTO Director de Programas y Proyectos Espedales .
N./MEi-: > í) PERSONASEN 
P..EST;

Uno [

APEA i A; 'A .  R¡ -’CION: Dirección de Programas y Proyectos Especiales
A OUIf . Rl POR ! A Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinadón General 

del DIF Tabasco
A QUIÍ . SI Pt RV ISA- 2 Subdirectores, 1 Jefe de Departamento, 1 Secretaria, 1 

Chófer
CONTACTOS INTERNOS

CON:
• Presidencia de la Junta de Gobierno, 

Coordinación General del DIF Tabasco, y 
Direcciones del DIF Tabasco.

PARA:
• Plantear los asuntos relacionados con la 

capacitación, certificación y 
profesionalización del personal de la 
institución.

• Enviar prestadores de servicio social y 
prácticas profesionales de acuerdo a la 
solicitud de las direcciones.

• Implementación de los programas y 
proyectos especiales desarrollados por el 
DIF- Tabasco, y los inherentes al 
cumplimiento del objetivo, misión y visión 
de la Dirección de Programas y Proyectos 
Especiales.

CONTACTOS EXTERNOS; 1
CON:
• Instituciones educativas de nivel medio 

superior y superior.
• CENDIS.
• Dependencias y entidades de la 

administración pública Federal, Estatal, 
Municipal.

PARA:
• Cumplir con los requerimientos del Sistema 

Nacional DIF en materia de capacitación, 
certificación y/o profesionalización.

• Dar a conocer el programa de prestación 
de servicio social y prácticas profesionales 
del DIF Tabasco.
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• Sociedades y asociaciones civiles. • Llevar a cabo la realización de convenios
• Institutos o centros de capacitación y o con diversas instituciones educativas.

formación laboral. asociaciones o  sociedades civiles para

• Sector público, privado. cubrir las necesidades de capacitación y 
adiestramiento del personal del DIF 
Tabasco.

• Fomentar su pertldpadów de jnanera
coordinada en la Impltment ación y 
seguimiento de les programas y  proyectos 
especiales del DIF Tabasco.

H. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCION G E N H A l :

Fungir como motor sustancial para la asistencia social y el desarrollo profesional a través del 
fomento de valores, cultura, ética y ayuda a los grupos vulnerables mediante procesos y 
herramientas de capacitación para todo el personal buscando contar con un recurso humano 
calificado que contribuya al mejoramiento del DIF Tabasco.___________________ __________

DESCRIPCIÓN ESPECIFICA
PERM ANENTES:
• Promover y desarrollar programas y proyectos de asistencia social, en beneficio de la 

población, y el personal del DIF de conformidad con las disposiciones normativas aplicables 
a esta dirección;

• Coordinar y verificar el seguimiento de los programas y proyectos especiales de la dirección;
• Coordinar e impulsar los programas y proyectos especiales de ésta dirección en 

coordinación con las diversas direcciones del DIF Tabasco;
• Informar periódicamente al Coordinador General de los resultados (Atenidos en los 

programas y proyectos especiales ejecutados por la dirección;
• Proponer al Coordinador General el establecimiento de mecanismos de participación social 

que coordinen y concierten las acciones de los programas y proyectos especiales realizados 
por la dirección;

• Planear, programar y coordinar con la Secretaría de Administración) instituciones 
educativas, organismos públicos y privados, los programas de capacitación y 
profesionalización orientados al personal del DIF Tabasco;

• Supervisar loe instrumentos de capacitación para cubrir las necesidades del personal del DIF 
Tabasco en coordinación con los organismos que los brinden;

• Proponer la celebración de acuerdos y convenios de coordinación con instituciones 
educativas y organismos públicos y privados, en temas de vinculación, educación 
capacitación y profesionalización;

• Promover la sede Estatal de capacitación del DIF Tabasco; otorgada por el Sistema Nacional 
DIF con la finalidad de dotar al DIF Tabasco de agentes de cambio;

• Concertar y coordinar las capacitaciones que señala el DIF Nacional que competan a esta 
dirección conforme a los lineamientos y reglas de operación;

• Integra la información de la dirección que sirva de base para la elaboración de los informes 
institucionales y de Gobierno que deba rendir el DIF Tabasco, así como los datos estadísticos 
oficialmente por la Coordinación General, la Secretaría Técnica y la Dirección de Planeación 
y Finanzas del DIF Tabasco;

• Tramitar de manera oportuna la solicitud de los recursos financieros que se requieran ante 
la Dirección de P!r. t ación y Finanzas, para el buen desarrollo de las acciones programadas;

• Proponer impulsa- programas de prestación de servicio social y prácticas profesionales, 
dentro de los centros asistenciales, áreas operativas y administrativas del DIF Tabasco, para
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alumnado de diversas instituciones .educativas, con las que establezca convenio de 
colaboración;

• Supervisar los avances de los programas y proyectos especiales, así como integrar y 
proporcionar información a sus superiores jerárquicos del estado que guardan los 
proyectos, planes, programas y acuerdos institucionales;

• Supervisar el diseño y control de los materiales de aplicación para la integración de la 
información de.programas y proyectos, así como vigilar su uso;

• Validar los convenios de colaboración con instancias públicas y privadas de formación y 
capacitación, para cubrir las necesidades prioritarias de la población y el personal del DIF 
Tabasco; .

• Formar agentes de cambio mediante la confirmación de valores, hábitos, actitudes, 
conductas y procesos que promuevan un ambiente de trabajo humanizado, comunicativo y 
seguro con fundamento en la confianza, la colaboración y el trabajo en equipo de alto 
rendimiento;

• Supervisar la coordinación y celebración de acuerdos y convenios con todas aquellas 
instituciones educativas, asociaciones y organismos, públicos o privados, nacionales o 
extranjeros, c u y o  objetivo es la formación, para lograr la legalización y certificación en 
temas de capacitación, vinculación y proyectos del DIF Tabasco;

• Fungir como enlace de profesionalización ante el Sistema Nacional DIF;
• Representar y promover la sede estatal de capacitación DIF;
• Representar al DIF Tabasco ante instancias federales, estatales, organismos, asociaciones 

nacionales e internacionales, en materia de desarrollo humano, capacitación y 
profesionalización;

• Propiciar la creación de ambientes de aprendizaje-enseñanza, basados en estándares 
aprobados, que generen confianza, respeto y libertad, para que favorezcan el 
involucramiento de los participantes en cada capacitación;

• Supervisar la realización de diversos modelos de capacitación y adiestramiento, así como de 
certificación y profesionalización;

• Supervisar la elaboración del programa de trabajo de prestadores de servicio social y 
prácticas profesionales, así como de voluntarios, en las diversas áreas del DIF Tabasco;

• Establecer políticas de Estado a corto, mediano y largo plazo para el DIF Tabasco que 
permitan fortalecer la cadena de desarrólle familiar, educación, investigación enseñanza y 
capacitación, buscando generar condiciones para un desarrollo familiar óptimo y una mejora 
en las condiciones de vida de los tabasqueños;

• Procurar y mantener una estrecha relación con las instituciones educativas, formadoras de 
profesionales de diversas áreas, con el fin de aprovechar las bondades que los convenios 
producen;

• Revisar, dar seguimiento a los acuerdos, convenios, minutas, actas, programas, proyectos y 
acciones en los que participe el DIF Tabasco, en la materia de su competencia;

• Identificar y proporcionar asuntos para la agenda, que incluya temas relevantes y
estratégicos del quehacer asistencial, que deban ser considerados por la Coordinación 
General del DIF Tabasco en reuniones de trabajo.__________________ _____________________

PERIÓDICAS;
• Coordinar la elaboración del Informe de resultados del DIF Tabasco;
• Enviar de manera trimestral la información correspondiente a la Dirección de Asuntos 

Jurídicos y de Acceso a la Información para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública;

• Autorizar solicitudes de abastecimiento de material para atender las necesidades de las 
áreas de la dirección;

• Supervisar la elaboración y entrega de la bitácora de asistencia del personal en tiempo y 
forma;
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• Participar en la integración de la documentación y de la información inherente a la 
integración del Plan Estatal de Desarrollo;

• Proporcionar asesoría técnica en asuntos de su competencia a los servidores públicos del 
Organism o que asi lo soliciten;

• Elaborar un calendario de actividades de integración de la información y  evaluación de los 
programas y proyectos especiales y  dirigir su ejecución;

• Form ular los dictámenes, opiniones e informes que le sean solicitados; .
• Coordinar reuniones, en las que se traten los asuntos relacionados a la im ptonentadón de 

los programas y proyectos especiales;

• Verificar que los reportes mensuales de avance de los programas y  proyectos 
imptementados estén elaborados y validados correctamente;

• Validar que la información que sirva de base para la elaboración de los informes 
institucionales, y de gobierno que debe rendir el DIF;

• Supervisar que la elaboración del programa anual de actividades de la dirección este
correctamente validado. ____________________________ _______

EVENTUALES:
• Asistir a foros, exposiciones y eventos que coadyuven al crecimiento y fortalecim iento de la 

Dirección de Programas y  Proyectos Especiales;
• Representar al Coordinador General en eventos y  reuniones en casa de ser requerido de

acuerdo a su ámbito de competencia; *
• Participar de manera coordinada con las diferentes del DIF T a b a s » en la gestión de 

recursos, con dependencias y  entidades Federales y Estatales, así com o con instancias 
Nacionales e Internacionales, para apoyar y realizar proyectos productivos y  estratégicos en 
beneficio de la población más vulnerable;

• Supervisar el presupuesto de egresos de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan 

asignadas tareas especificas;
• Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación y cursos de capacitación;
• Supervisar la elaboración y  validación de los diferentes reportes y  proporcionar Información
• que le soliciten sus superiores jerárquicos;
• Elaborar la propuesta de la dirección para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos;
• Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones que integran el Organismo;

Y
• Las demás funciones que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el Reglamento 

Interior y las que le asignen la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o el Coordinador 
General del DIF Tabasco.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Psicología, Ciencias Sociales, Contaduría Pública, Educación, 

Pedagogía, Antropología, Sociología, Humanidades y Desarrollo 
Humano, Económico Administrativa, o carreras afines; o estudios 
en el ámbito de los conocimientos del puesto.

C'JNOwiM.ENTO > Y Conocimiento de desarrollo humano, habilidad de comunicación y
COMPETENCIAS dialogo, manejo programas computacionales, planeación e
N: CESARIAS PARA implementación de proyectos, habilidad para coordinar y
OC UPAR EL PUES 'O direccionar personas, facilidad de palabra, capacidad de síntesis,

pensamiento creativo.
EXPERIENCIA: Dos años.
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ACTITUDES NECESARIAS
PARA O . U P A R  El 

PUESTO

Compromiso, honestidad, solidario, vocación de servicio, capacidad 
de liderazgo, actitud de diálogo, iniciativa, optimismo, actitud 
positiva, disponibilidad de horario, aprendizaje continuo, 
organización, autodidacta, puntualidad.____________ ____________

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Desarrollo Humano, Profeskmatización 

y Certificación

1. DATO S GENERALES D a  PUESTO
NOMBR: DI: PUESTO; Subdirector de Desarrollo Humano, Profesionalización y 

Certificación
NUMERO D> PERSONAS EN EL
PUESTO.

—

Uno

ASEAD: ADSCRIPCIÓN: Dirección de Programas y Proyectos Especiales
A QUIEN RECORTA: Director de Programas y Proyectos Especiales
A QUIEN SUPERVISA: 3 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS
CON: 1

PARA:
J • Subdirecclones y Departamentos que ¡ • Atención y seguimiento a los asuntos

integran el DIF Tabasco. relacionados con la Subdirección de
i

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 1
Desarrollo Humano y Certificación.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
• Instituciones educativas de nivel medio • Vigilar la atención de los diversos

superior y superior. requerimientos del Sistema Nacional DIF
• CENDIS. en materia de desarrollo humano y
• Dependencias y entidades de la certificación, así como de las diversas

administración pública Federal, Estatal, instancias con las que se tiene programa de
Municipal. capacitación, prestación de servicio social y

• Institutos o centros de capacitación y o 
formación laboral.

prácticas profesionales.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Vigilar el seguimiento y cumplimento de ios programas de desarrollo humano y certificación. 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
PERMANENTES:
• Proponer las acciones con las instituciones públicas y privadas, así como con organizaciones 

no gubernamentales, para la creación de programas y proyectos de beneficio a la población, 
y el personal del DIF Tabasco;

• Proponer programas de desarrollo humano, capacitación y adiestramiento, a cada una de 
las direcciones del DIF Tabasco con el fin de optimizar el desempeño del capital humano;

• Tramitar convenios de colaboración con instancias públicas y privadas de formación 
académica y capacitación, para cubrir las necesidades prioritarias de la población y el 
personal del DIF Tabasco, en materia de profesionalización, servicio social y prácticas 
profesionales;

• Fomentar y promover los instrumentos de capacitación como diplomados, cursos, talleres, 
foros, seminarios, e involucrar al personal del DIF Tabasco y la población que atiende, con 
base a las normas oficiales de calidad y en apego a las necesidades de cada área;

• Supervisar la elaboración del material impreso como trípticos, manuales y folletos,



326 PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

referentes a todos los cursos, talleres que se ofrezcan;
• Tramitar acuerdos y convenios con todas aquellas instituciones educativas, asociaciones y 

organismos, públicos o privados, nacionales o extranjeros, cuyo objetivo es la formación, 
para lograr la legalización y certificación en temas de capacitación, vinculación y proyectos 
del DIF Tabasco;

• Vigilar la formación de instructores, capacitadores y/o agentes de cambio, qué apoyen en la 
promoción de diversos valores, hábitos, actitudes, conductas, que promuevan un clima de 
estabilidad y profesionalismo, de alto rendimiento y con enfoque humano;

• Participar como enlace de profesionalización ante el Sistema Nacional DIF y promover la 
sede Estatal de capacitación DIF Tabasco;

• Proponer ambientes de aprendizaje-enseñanza, basados en estándares aprobados, que 
generen confianza, respeto y libertad, para que favorezcan el ¡nvolucramiento de los 
participantes en cada capacitación;

• Supervisar la elaboración del programa de trabajo de prestadores de servido social y
prácticas profesionales, así como de voluntarios, en las diversas áreas del DIF Tabasco.______

PERIÓDICAS:
• Coordinar la elaboración del informe de resultados del DIF Tabasco;
• Participar en la ¡ntegradón de la documentación y de la informadón inherente a la

integración del Plan Estatal de Desarrollo (PLED);
• Proporcionar apoyo y asesoría en asuntos de su competencia a los servidores públicos del 

Organismo que así lo soliciten;
• Elaborar un calendario de actividades de integración de la información y evaluación de los 

programas; y dirigir su ejecución;
• Generar reportes mensuales de las actividades y avances de los programas y proyectos que 

se ejecuten en las diferentes áreas del DIF Tabasco, así como integrar y proporcionar 
información a sus superiores jerárquicos del estado que guardan los proyectos, planes, 
programas y acuerdos institucionales;

• Formular los dictámenes, opiniones e informes que le sean solicitados.____________________
EVENTUALES:
• Participar en la elaboradón del presupuesto de egresos de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan 

asignadas tareas específicas;
• Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superación y cursos de capacitación;
• Elaborar diferentes reportes y proporcionar información que le soliciten sus superiores 

jerárquicos;
• Elaborar la propuesta de su subdirección para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos;
• Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones que integran el Organismo;

y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Dirección de Programas y Proyectos Especiales._________________________________________

lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los 
conocimientos del puesto.______________
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y
adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo, 
planear e implementar proyectos, así como en el manejo de 
personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico y creativo.
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EXPERIENCIA 
ACTITUDES NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUESTO:

2 aftos_______________________ ________________________________
Compromiso, honestidad, solidario, vocación de servicio, capacidad 
de liderazgo, análisis e interpretación de datos, actitud de diálogo, 
iniciativa, optimismo, actitud positiva, disponibilidad de horario, 
aprendizaje continuo, organización, puntualidad.__________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Certificación

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Certificación

Uno

Dirección de Programas y Proyectos Especiales
A iQUIFN REPORTA: Subdirector de Desarrollo Humano y Certificación
.A.tiytfNSUPtRViSA; Ninguno.

' - -‘m r-'~ CONTACTOS INTERNOS
ICON: PARA:

• Subdirecciones y Departamentos que • Gestionar programas de alineación y
integran la dirección. certificación en los diversos estándares

oficiales.
05 EXTERNOS

CON: PARA:
• Dependencias y entidades de la • Buscar agentes colaboradores con el Sistema

Administración Pública Federal, Estatal y Estatal DIF, en la formación del capital
1 Municipal.

¡
humano con el que cuenta.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
.... ........................... ......  ni m i  m u
Gestionar programas de alineación y certificación basados en competencias laborales, en 
diversos rubros de la asistencia social y así lograr la profesionalización del personal de la
institución.

PERMANENTES:
DESCRIPOÓNESPECÍFJCA * •

• Promover la vinculación permanente con el DIF Nacional, en materia de profesionalización 
del capital humano al servicio de la asistencia social, para originar la certificación del 
personal, en los diversos estándares y normas que se ofrecen;

• Promover entre las diversas direcciones del DIF Tabasco la certificación profesional de su 
personal;

• Gestionar los programas de alineación y certificación en coordinación con las áreas internas 
correspondientes;

• Proponer la agenda de trabajo hacia el interior de las direcciones del DIF Tabasco, para 
realizar los cursos de alineación del estándar y posteriormente lograr la certificación del 
mayor número de servidores públicos posibles;

• Desarrollar un plan para ofrecer a la población en general los diversos beneficios que se
obtienen al certificarse en la sede Estatal de certificación DIF._____________________________

PERIÓDICAS:
• Apoyar la elaboración del informe de resultados de la Subdirección de Desarrollo Humano y 

Certificación;
• Participar en la integración de la documentación y de la información inherente a la 

integración del Plan Estatal de Desarrollo (PLED);
• Proporcionar asesoría técnica en asuntos de su competencia a los servidores públicos del
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Organismo que así lo soliciten;
• Elaborar un calendario de actividades de integración de la información, y evaluación de los 

programas, y dirigir su ejecución;
• Formular los dictámenes, opiniones e informes que le sean solicitados. _________________

EVENTUALES:
• Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan 

asignadas tareas específicas;
• Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación y cursos de capacitación;
• Elaborar diferentes reportes y proporcionar información que le soliciten sus superiores 

jerárquicos;
• Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos;
• Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones que integran el Organismo,

y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección De Desarrollo Humano y Certificación._____________________________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico 
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los 
conocimientos del puesto. ________________________________
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y 
adiestramiento, habilidad de escuchar en forma activa y dialogo, 
manejo de equipo de cómputo, habilidad para planear e 
implementar proyectos, así como en el manejo de personal, 
facilidad de palabra, capacidad de síntesis, pensamiento analítico y 
creativo.
Dos años.
Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
confidencialidad en el manejo de información, liderazgo, 
responsabilidad institucional y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Capacitación y Profesionalización 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO _________________
Jefe del Departamento de Capacitación y Profesionalización 

Uno

Dirección de Programas y Proyectos Especiales____________
Subdirector de Desarrollo Humano y Certificación_________
Ninguno.

CON:
• Direcciones, Subdirecciones y

Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Atender los requerimientos en programas 

de capacitación, adiestramiento y 
profesionalización de las direcciones del 
DIF Tabasco.
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'CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Dependencias y entidades de la 

Administración Pública Federal, Estatal y 
Municipal.

PARA:
• Buscar Instituciones que colaboren con el 

DIF Tabasco en la formación del capital 
humano con el que cuenta.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GEN ER Al

Gestionar programas de capacitación con diversas instancias, del orden público o privado, con la 
finalidad de fomentar la capacitación periódica del personal de DIF Tabasco.

BSSHEÉB3
PERMANENTES:
• Promover la capacitación y el adiestramiento del personal de DIF Tabasco;
• Diseñar e implementar estrategias en el área de capacitación y desarrollo de competencias 

laborales;
• Establecer la coordinación para el desarrollo de programas o proyectos de capacitación con 

entidades públicas o privadas;
• Organizar y gestionar ciclos formativos a partir de las competencias del personal de DIF 

Tabasco;
• Promover jornadas, pláticas y talleres de integración y desarrollo personal._________ _______

PERIÓDICAS:
• Apoyar la elaboración del informe de resultados de la Subdirección de Desarrollo Humano y 

Certificación;
• Participar en la integración de la documentación y de la información inherente a la 

integración del Plan Estatal de Desarrollo (PLED);
• Proporcionar asesoría técnica en asuntos de su competencia a los servidores públicos del

Organismo que así lo soliciten;
• Elaborar un calendario de actividades de integración de la información y evaluación de los 

programas, y dirigir su ejecución;
• Formular los dictámenes, opiniones e informes que le sean solicitados;____________________

EVENTUALES:
• Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan 

asignadas tareas específicas;
• Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación y cursos de capacitación;
• Elaborar diferentes reportes y proporcionar información que le soliciten sus superiores 

jerárquicos;
• Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos;
• Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones que integran el Organismo;

y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección De Desarrollo Humano y Certificación.___________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico Administrativo 
o carreras afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del
puesto.______________________________________________________________
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y adiestramiento, 
comunicación, manejo de equipo de cómputo, habilidad para planear
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NECESARIAS PARA 
OCUPAR a  PUESTO 

EXPERIENCIA: 
A C T f j í b e
N EQ BA W ASP AR A
O C lf l> A R a «JE S T O

e implementar proyectos, así como en el manejo de personal,
capacidad de síntesis, pensamiento analítico y creativo._______________
Dos años_____________________ _______________________________________
Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, liderazgo, 
confidencialidad en el manejo de información, responsabilidad 
institucional y actitud de servicio. ______________________ ________

PERAL DEL PUESTO
Departamento de Servicio Social y Prácticas Profesionales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Gestionar iospi ogramas de prestación de servicio social y prácticas profesionales dentro en las 
direcciones del DIF Tabasco. ____  * •

PERMANENTES:
• Conocer e investigar a las instituciones educativas del nivel medio superior y superior, para 

la concertación de convenios de colaboración académica;
• Gestionar convenios entre las instituciones y asociaciones públicas y privadas, con el 

objetivo de mejorar el funcionamiento, capacidad y destreza de los recursos humanos del 
DIF Tabasco;

• Captar y ubicar a los estudiantes prestadores de servicio social y/o prácticas profesionales;
• Integrar los expedientes de los prestadores de servicio social y/o prácticas profesionales;
• Dar seguimiento a las labores y proyectos de los educandos;
• Mantener un expediente y registro actualizado de los prestadores de servicio social y 

prácticas profesionales que se encuentren dentro de nuestro Organismo;
• Desarrollar la información necesaria para la promoción del servicio social y prácticas 

profesionales;
• Elaborar un p r o g r a m a  de inducción para los prestadores de servicio social y prácticas

profesionales. _________________________ ;__________________________________ _
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.-y PERIÓDICAS:
• Realizar las visitas periódicas de supervisión de los prestadores de servicio social y prácticas

profesionales;
• Mantener actualizados los expedientes;
• Elaborar informes mensuales, bimestrales o trimestrales;
• Apoyar en la elaboración del informe de resultados de la Subdirección de Desarrollo 

Humano y Certificación;
• Recopilar la documentación y la información inherente a la integración del Plan Estatal de 

Desarrollo (PLED);
• Elaborar un calendario de actividades de integración de la información y evaluación de los 

programas;
• Formular informes que le sean solicitados. __________________ ____________________________

EVENTUALES:
• Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan 

asignadas tareas específicas;
• Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superación y cursos de capacitación;
• Elaborar diferentes reportes y proporcionar información que le soliciten sus superiores 

jerárquicos;
• Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos;
• Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones que integran el 

Organismo; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Desarrollo Humano, Profesionalización y Certificación.___________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
C ie n c ia s  Sociales, Humanidades, Educación, Económico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.__________ ___________________________
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y
adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo, 
habilidad para planear e implementar proyectos, así como en el 
manejo de personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico y
creativo.______________________________________________________
Dos años_____________________________________________________
Contar con disponibilidad para trabajar bajo tiempos restringidos, 
liderazgo, confidencialidad en el manejo de información, 
responsabilidad institucional y actitud de servicio._________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Seguimiento Operativo 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Seguimiento Operativo 

Uno

Dirección de Programas y Proyectos Especiales
Subdirector de Desarrollo Humano Profesionalización y
Certificación______________
Ninguno.
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CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
• Subdirecciones y Departamentos que • Recopilar la información de los avances

integran la Dirección. que se tienen en las diferentes áreas que
integran la dirección.

¡ÉXiaiNOS >!;■ V V v y :  .
CON: ! PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Monitorear el cumplimiento de las actividades que deben realizar cada una de las áreas que 
integran la dirección.

PERMANENTES:
• Mantener una comunicación continua con las subdirecciones y departamentos que 

integran la Dirección de Programas y Proyectos Especiales;
Gestionar los informes de avances entre las subdirecciones;
Analizar reportes de los avances y pendientes en cada una de las áreas de la dirección; 
Elaborar indicadores de avances de cada una de las áreas de la dirección;
Supervisar e informar sobre asistencia del personal adscrito a esta dirección;
Solicitar, otorgar e informar sobre la bitácora de combustible;
Solicitar, otorgar e informar sobre el material y recursos de la dirección para su ejecución.

PERIÓDICAS:
• Participar en las reuniones programadas de cada una de las áreas que integran la dirección;
• Participar en la elaboración de los reportes mensuales de cada una de las áreas de la 

dirección;
• Participar en la elaboración de información que sirva de base para la elaboración de los 

informes institucionales, y de gobierno que debe rendir el DIF Tabasco;
• Participar en la elaboración del programa anual de actividades de la dirección.____________

EVENTUALES:
Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
Participar ,y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan 
asignadas tareas especificas;
Asistir a talleres de trabajo, conferencias, pláticas de superación y cursos de capacitación;

Elaborar diferentes reportes y proporcionar información que le soliciten sus superiores 
jerárquicos;
Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de 
procedimientos;
Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones;
Direcciones que integran el Organismo; y
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Dirección de Programas y Proyectos Especiales._____ _____ ____________ _______________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.__________________________________ _
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y
adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo,
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habilidad para planear e implementar proyectos, así como en el 
manejo de personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico y
creativo._______ ____________________________________________
Dos años ______________________________________________
Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
confidencialidad en el manejo de información, liderazgo, 
responsabilidad institucional y actitud de servicio.________________

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Programas y Proyectos Especiales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: 
NÚMERO DE PERSONAS EN H

Subdirector de Programas y Proyectos Especiales 
Uno

PUES3D:
; i 1 1' D i r é c c i ó n  de Programas y Proyectos Especiales

AatifflS REPORTA: Director de Programas y Proyectos Especiales
A Q U E N  SUPERVISA: 4 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS
CON:
• Direcciones, Subdirecciones y 

Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Llevar a cabo la ejecución y operatividad de los 

programas y proyectos especiales
• desarrollados en el DIF Tabasco.

• Coordinar y vincular con las demás direcciones 
lo concerniente para el arranque y la ejecución 
de los programas y proyectos especiales.

CON:
• Dependencias y Entidades de la 

Administración Pública Federal, Estatal, 
Municipal.

PARA:
• Participar con diversas instituciones de 

manera organizada y conjunta en las 
diferentes fases y actividades de los 
programas y proyectos sociales especiales del 
DIF Tabasco en beneficio de los grupos 
vulnerables

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Dirigir, supervisar y coordinar la ejecución de programas y proyectos especiales, en beneficio 
de los grupos vulnerables del Estado de Tabasco._____________________________

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICO
PERMANENTES:
• Participar de manera coordinada con la Subdirección de Formulación y Evaluación Social de 

Proyectos de la Secretaria Técnica para llevar a cabo la ejecución de los programas y 
proyectos especiales, previamente desarrollados y validados, por las áreas competentes;

• Mantener constante comunicación y coordinación con los enlaces de los diferentes 
organismos, dependencias y organizaciones involucradas para la ejecución de los 
programas y proyectos;

• Organizar y priorizar las actividades inherentes a los programas y proyectos especiales a 
ejecutarse;

• Supervisar las áreas a su cargo, para el mejor desempeño de las funciones encomendadas;
• Mantener una comunicación continua con las demás áreas de la dirección;
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• Supervisar la implementación y seguimiento de cada uno de los programas y proyectos 
especiales;

• Supervisar se cumpla con las reglas de operación de cada uno de los programas y
proyectos;___________________________________________ _

• Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos y normas regulatorias de los 
diferentes programas y proyectos a ejecutarse, de acuerdo a sus características 
particulares;

• Coordinar con la Dirección de Comunicación Social la difusión de precampañas y campañas 
de los programas y proyectos especiales;

• Supervisar que el plan de marketing del programa o proyecto a realizarse, este elaborado y 
validado correctamente;

• Coordinar con las direcciones pertinentes para la planeación, organización, dirección, 
programación y logística de los eventos a realizarse;

• Coordinar a las áreas a su cargo para la realización de eventos de promoción y arranques
de programas y/o proyectos._________________________________________ _______________

PERIÓDICAS:
• Programar reuniones, en las que se traten los asuntos relacionados a la implementación de 

los programas y proyectos especiales;
• Generar reportes mensuales de los avances en los diferentes programas y proyectos

especiales operados por la dirección;
• Recibir y conjuntar información que sirva de base para la elaboración de los Informes 

Institucionales, y de Gobierno por parte del DIF Tabasco;
• Participar en la elaboración del programa anual de actividades de la dirección._____________

EVENTUALES:
• Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan 

asignadas tareas específicas;
• Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superación y cursos de capacitación;
• Elaborar diferentes reportes y proporcionar información que le soliciten sus superiores 

jerárquicos;
• Elaborar la propuesta de ésta subdirección para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos;
• Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones que integran el 

Organismo; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Dirección de Programas y Proyectos Especiales.________________________________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto._________________________________________
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y
adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo, 
habilidad para planear e implementar proyectos, así como en el 
manejo de personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico y
creativo._________________ ____________________ ____________ .
Dos años____________________________________________ ________
Contar con disponibilidad para trabajar bajo presión, 
confidencialidad en el manejo de información, liderazgo, 
responsabilidad institucional y actitud de servicio.___________________
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento oe implemeniación de Programas Especiales

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Implementación de Programas 
Especiales

S E N IL
Uno

1: Dirección de Programas y Proyectos Especiales
Subdirector de Programas y Proyectos-Especiales
Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
• Direcciones, Subdirecciones y • Recopilar información para diseñar y

Departamentos que integran el DIF estructurar la elaboración de nuevos
Tabasco. programas.

»  h ü 1!
CON: PARA:
• Dependencias Federales, Estatales y • Tratar asuntos concernientes a la

Municipales. realización de los programas especiales del
DIF Tabasco en beneficio de los grupos
vulnerables.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Participar en el diseño e implementación de los programas especiales en beneficio de los
grupos vulnerables del Estado de Tabasco

PERMANENTES:
• Investigar sobre temas referentes a la asistencia social, designados por la Coordinación 

General;
• Llevar a cabo las estrategias para la integración y análisis de información para la ejecución 

de los programas diseñados por la dirección;
• Establecer los lineamientos, ejecución y realización de los diferentes programas asignados;
• Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecución de programas sociales;
• Mantener comunicación constante con las áreas involucradas en el desarrollo de los 

programas;
• Mantener una comunicación continua con el Departamento de Seguimiento de Programas 

Especiales;
• Proporcionar una metodología para la formulación de programas. ______________________

PERIÓDICAS:
• Proporcionar la información pertinente para el informe de resultados del DIF-Tabasco;
• Proporcionar asesoría en asuntos de su competencia a los servidores públicos del 

Organismo que así lo soliciten;
• Elaborar un plan de trabajo para la integración de la información y evaluación de los 

programas;
• Generar indicadores de medición y evaluación de resultados;
• Participar en la elaboración del programa anual de actividades de la dirección; y
• Participar y apoyar en los eventos que realice la Dirección de Programas y Proyectos

Especiales. __________ _____________ ______________ ________________
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EVENTUALES:
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Subdirección de Programas y Proyectos Especiales.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico 
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los 
conocimientos del puesto.
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y 
adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo, 
habilidad para planear e ¡mplementar proyectos, así como en el 
manejo de personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico y 
creativo.
Dos años.
Disponibilidad para trabajar bajo tiempo restringido,
confidencialidad en el manejo de información, liderazgo, 
responsabilidad institucional y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Seguimiento de Programas Especiales 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Seguimiento de Programas 
Especiales_______________________________________________

Uno

Dirección de Programas y Proyectos Especiales
Subdirector de Programas y Proyectos Especiales

CON: PARA:
• Direcciones, Subdirecciones y • Llevar el seguimiento de la realización de los

Departamentos que integran el DIF proyectos especiales en beneficio de los
Tabasco. grupos vulnerables.

saaĝ -ap̂ saiw—
CON: PARA:
• Dependencias Federales Estatales y • Llevar el seguimiento con las diversas

Municipales, organismos no instituciones de los proyectos especiales en
gubernamentales e iniciativa privada. beneficio de los grupos vulnerables.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GEÑ ERA L:

Darle continuidad y seguimiento 
vulnerables del Estado de Tabasco.

a los programas especiales en beneficio de los grupos * •

PERMANENTES:
• Coordinarse con el departamento de Implementatión de programas especiales para el 

seguimiento de los programas asignados a la subdirección para su correcta ejecución;
• Dar cumplimiento al plan de las actividades de los programas asignados;
• Seguimiento de las reglas de operación y los trabajos a efectuarse inherentes a cada 

programa que estén en estricto apego a las reglas de operación;



31 D E  O CTUBR E DE 2015 PERIODICO OFICIAL 337

• Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los eventos contemplados para cada 
uno de los programas;

• Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecución de programas sociales;
• Mantener comunicación constante con las áreas involucradas en el desarrollo de los 

programas;
• Mantener una comunicación continua con el Departamento de Seguimiento de Programas

Especiales;
• Proporcionar una metodología para el seguimiento de programas.__________________ ____

PERIÓDICAS:
• Proporcionar la información pertinente para el informe de resultados del DIF Tabasco;
• Proporcionar asesoría en asuntos de su competencia a los servidores públicos del 

Organismo que así lo soliciten;
• Elaborar un plan de trabajo para la integración de la información y evaluación de los 

programas.
• Generar indicadores de medición y evaluación de resultados;
• Participar en la elaboración del programa anual de actividades de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice la Dirección de Programas y Proyectos

Especiales. _________________ _____________________________________________________
EVENTUALES: .
• Apoyar en eventos o actividades que realice el Organismo en tareas asignadas y específicas;
• Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
• Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Subdirección de Programas y Proyectos Especiales.

III. ÉSPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico 

Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los 
conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS Y Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y
COMPETENCIAS adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo,
NECESARIAS PARA habilidad para planear e ¡mplementar proyectos, así como en el
OCUPAR El PUESTO manejo de personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico y 

creativo.
EXPERIENCIA. Dos años
ACTITUDES NECESARIAS Disponibilidad para trabajar con tiempo restringido,.
PARA OCUPAR a confidencialidad en el manejo de Información, liderazgo,
PUESTO responsabilidad institucional y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Implementación de Proyectos Especiales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRF DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Implementación de Proyectos 

Especiales
NÚMERO OE PERSONAS EN 
EL PUESTO:

Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN; Dirección de Programas y Proyectos Especiales
A QUIEN REPORTA; Subdirector de Programas y Proyectos Éspeciales
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A QUIEN SUPERVISA
r— ---------------------- -

Ninguno.
CONTACTOS INTERNOS

1 CON: PARA:
• Direcciones, Subdirecciones y • Recopilar información para diseñar y

Departamentos que integran el DIF estructurar la elaboración de nuevos
Tabasco. proyectos.

w s lm m a m M  m * m M E S S im EXTERNOS
1 CON: ------------------------ 1 PARA:

• Dependencias Federales Estatales y • Tratar asuntos concernientes a la
Municipales. realización de los proyectos especiales en

beneficio de los grupos vulnerables que
atiende el DIF Tabasco.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
-DESCRIPCIÓNGENERAl

Participar en el diseño e implementación de los proyectos especiales en beneficio de los grupos 
vulnerables del Estado de Tabaüco.

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:
• Investigar información de temas referente a la asistencia social;
• Llevar a cabo las estrategias para la integración y análisis de información para la ejecución 

de los proyectos diseñados por la dirección;
• Establecer los lincamientos, ejecución y realización de los diferentes proyectos asignados;
• Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecución de los proyectos sociales;
• Mantener comunicación constante con las áreas involucradas en el desarrollo de los 

proyectos;
• Mantener una comunicación continua con el Departaménto de Seguimiento de Proyectos 

Especiales;
• Proporcionar una metodología para la formulación de proyectos._______________________

PERIÓDICAS:
• Proporcionar la información pertinente para el informe de resultados del DIF Tabasco;
• Proporcionar asesoría en asuntos de su competencia a los servidores públicos del 

Organismo que así lo soliciten;
• Elaborar un plan de trabajo para la integración de la información y evaluación de los 

programas;
• Generar indicadores de medición y evaluación de resultados;
• Participar en la elaboración del programa anual de actividades de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice la Dirección de Programas y Proyectos

Especiales.___________________________________________________ ___________ ________
EVENTUALES:
• Apoyar en eventos o actividades que realice el Organismo en tareas asignadas y 

específicas;
• Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
• Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Programas y Proyectos Especiales.____________________________________
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III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESGQLARÍbAD:

- ' .

Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico 
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.

<XMl»dWENTOS , Y 
m M P ÍItN O A S  
NECESARIAS PARA 
OCUPAR &  PUESTO:

Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y 
adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo, 
habilidad para planear e implementar proyectos, así como en el 
manejo de personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico 
y creativo.

EXPERIENCIA. Dos años.
ACTITUDES NECESARIAS

o c u p a r  a
Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
confidencialidad en el manejo de información, liderazgo, 
responsabilidad institucional y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Seguimiento de Proyectos Especiales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NDNHWEOajnSESTO: : Jefe del Departamento de Seguimiento de Proyectos 

Especíales
NÚMERO DE PERSONASEN £L
w e s f o t

Uno

ÁREA DEADSORIPOÓN; Dirección de Programas y Proyectos Especiales
A QUENREPORTA: Subdirector de Programas^ Proyectos Especiales
A  QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON: ,
• Direcciones, Subdirecciones y 

Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Recopilar información para dar seguimiento a 

los proyectos ya imptementados.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Dependencias 

Municipales.
Federales Estatales y

PARA:
• Recopilar información para dar seguimiento a

los proyectos ya implementados.____________

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
'F 9 1

. .... DESCRIPCIÓN GENERAL
Darle continuidad y seguimiento a los proyectos especiales en beneficio de los grupos 
vulnerables del Estado de Tabasco.

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:
• Coordinarse con el departamento de Implementación de proyectos especiales para el 

seguimiento de los proyectos asignados a la subdirección para su correcta ejecución;
• Dar cumplimiento al plan de las actividades de los proyectos asignados;
• Seguimiento de las reglas de operación y los trabajos a efectuarse inherentes a cada 

proyecto que estén en estricto apego a las reglas de operación;
• Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los eventos contemplados para cada 

uno de los proyectos;
• Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecución de proyectos sociales;
• Mantener comunicación constante con las áreas involucradas en el desarrollo de los 

proyectos;
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• Mantener una comunicación continua con el Departamento de Seguimiento de Proyectos 
Especiales;

• Proporcionar una metodología para el seguimiento de Proyectos.__________________
PERIÓDICAS: ~~

• Proporcionar la información pertinente para el informe de resultados del DIF Tabasco;
• Proporcionar asesoría en asuntos de su competencia a los servidores públicos del 

Organismo que así lo soliciten;
• Elaborar un plan de trabajo para la integración de la información y evaluación de los 

orovectos:
• Generar indicadores de medición y evaluación de resultados;
• Participar en la elaboración del programa anuaj de actividades de la dirección;
• Participar y apoyar en los eventos que realice la Dirección de Programas y Proyectos

Especiales.________________________________________________________________________
EVENTUALES:
• Apoyar en eventos o actividades que realice el Organismo en tareas asignadas y específicas;
• Participar en la elaboración del presupuesto de egresos de la dirección;
• Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organización y de 

procedimientos; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Programas y Proyectos Especiales.__________________ ___________________

ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, Económico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.____________________________________
Conocimientos en desarrollo humano, capacitación y
adiestramiento, comunicación, manejo de equipo de cómputo, 
habilidad para planear e implementar proyectos, así como en el 
manejo de personal, capacidad de síntesis, pensamiento analítico
y creativo.__________________________________________________
2 años______________________________________________________
Contar con disponibilidad para trabajar bajo presión, 
confidencialidad en el manejo de información, liderazgo, 
responsabilidad institucional y actitud de servicio.__________ _

PERFIL DEL PUESTO
DIRECCIÓN DE VOLUNTARIADO

Objetivo
Promover y motivar la participación de la sociedad civil, en acciones específicas que propicien el 
mejoramiento de las condiciones de vida de la población en circunstancia de pobreza o 
marginados.

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DFl PUESTO Director de Voluntariado
NUMERO DE PERSONAS EN 
a  PUESTO:

Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Voluntariado
A QUKNREPQRTA: Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del

DIF Tabasco
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3 Subdirectores, 1 jefe de Departamento
CONTACTOS INTERNOS

CON:
Presidencia de la Junta de Gobierno, 
Coordinador General, y Direcciones del 
DIFTabasco.

PARA:
• Llevar a efecto las actividades 

programadas por la Dirección de 
Voluntariado, así como supervisar que los 
programas de trabajo se realicen de 
acuerdo a lo calenda rizado.

• Mantener una comunicación efectiva
ascendente y descendente para el logro 
de los objetivos institucionales.____________

CONTACTOS EXTERNOS

CON:
• Grupos Voluntarios del Estado de 

. Tabasco, Empresarios, Asociaciones 
Civiles, Centros Asistenciales y Sector 
Salud.

PARA:
í# •

• Establecer vínculos relacionados 
con los programas de trabajo, 

, recaudación de fondos, difusión y 
ejecución._________________ .

il. DESCRIPCIÓN P6j- PUESTO -

PERMANENTES:
• Diseñar e implementar estrategias para la integración en grupos de trabajo a las personas 

voluntarias en favor de la población más vulnerable;
• Promover a través de las organizaciones de la sociedad civil y empresas socialmente 

responsables, acciones de recaudación de donativos económicos y en especie, para los 
centros asistenciales y población más vulnerable;

• Coordinar acciones con asociaciones civiles, órganos públicos y privados para la 
organización o patrocinio de eventos a realizar por la Dirección de Voluntariado;

• Coordinar y apoyar la participación de las promotoras voluntarias de los DIF Municipales en 
los eventos especiales tales como; colecta de la cruz roja, día de reyes, día de la madre, día 
del niño y día del adulto mayor;

• Asesorar a los diversos grupos voluntarios del Estado para diseñar proyectos de 
recaudación de fondos;

• Establecer el enlace y vinculación de la Dirección de Voluntariado con los diferentes 
voluntariados del Estado, las entidades del sector público, privado y social;

• Coordinar la integración de programas, normas y procedimientos que incidan en la 
organización de los grupos voluntarios;

• Establecer y mantener coordinación con las Instituciones Federales, Estatales y 
Municipales, con la finalidad de concertar apoyos en beneficio de la población;

• Supervisar y evaluar las actividades de la Dirección de Voluntariado y el cumplimiento del 
presupuesto autorizado;

• Supervisar las acciones que realizan las áreas que integran la Dirección de Voluntariado, 
para llevarlas a cabo de manera conjuntas;

• Supervisar que se envíe con oportunidad la solicitud de los recursos financieros necesarios 
ante la Dirección de Planeación y Finanzas, para el buen desarrollo de las acciones 
programadas;

• Supervisar el envío de la información para las auto-evaluaciones administrativas que realiza 
la Dirección de Planeación y Finanzas;
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• Supervisar la logística de los eventos que realiza la Dirección de Voluntariado, desde la 
planeación, ejecución y evaluación del evento;

• Coordinar las acciones con las áreas de trabajo de la Dirección de Voluntariado para la 
participación de los voluntariados del Estado en los eventos;

• Diseñar la logística de los eventos que realice desde la planeación, ejecución y evaluación 
del evento;

• Establecer líneas de acción para proporcionar los apoyos a los solicitantes, o en su caso,
orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias correspondientes._______________________

PERIÓDICAS:
• Promover y llevar a cabo eventos que permitan obtener recursos para fortalecer la 

asistencia social;
• Enviar de manera trimestral la información correspondiente a la Dirección de Asuntos 

Jurídicos y de Acceso a la Información para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública;

• Establecer enlace con la Secretaría Técnica para difundir las acciones y actividades de la 
Dirección de Voluntariado a la población, a través de los diferentes medios de 
comunicación en el Estado;

• Presentar a las instancias correspondientes los informes y reportes requeridos. 
Relacionados con las actividades de la Dirección de Voluntariado;

• Supervisar y evaluar las actividades de las áreas que integran la Dirección de Voluntariado 
así como el cumplimiento de políticas y objetivos;

• Tramitar con oportunidad la solicitud de los recursos financieros necesarios ante la 
Dirección de Planeación y Finanzas, para el buen desarrollo de las acciones programadas;

• Proporcionar la información para las auto-evaluaciones administrativas que realiza • la 
Dirección de Planeación y Finanzas;

• Elaborar y revisar conjuntamente con la Dirección de Planeación y Finanzas, el programa 
operativo anual, los expedientes técnicos y la calendarización del presupuesto autorizado, 
elaborado por el área operativa;

• Realizar depósitos en efectivo a los números de cuenta de los bancos indicados por la 
Dirección de Planeación y Finanzas, de los recursos obtenidos en los diferentes eventos 
que organiza la Dirección de Voluntariado, a las diferentes Instituciones de beneficencia 
que determine la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del DIF
Tabasco;

• Elaborar y proponer a la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General las 
estrategias financieras para cumplir con las metas institucionales, incluyendo acciones que 
permitan allegarse de recursos provenientes de fuentes externas;

• Acordar con la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General, las acciones
de las asociaciones civiles, organismos públicos y privados, para la organización o 
patrocinio de los eventos a realizar por la dirección.______________________________ ______

EVENTUALES:
• Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u 

organice y la Dirección de Voluntariado se le asignen tareas específicas;
• Representar a la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General en 

eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a su ámbito de competencia; y
• Las demás 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 del 
DIF Tabasco.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO_____________________________________________________________________
Ciencias Sociales y Administrativas, Ciencias de la Comunicación, 
Económicas y Carreras afines.__________________________________
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CONOCIMIENTOS Y 
COMPETENCIA* 
NECESARIAS PARA
OCUPAR^ PUESTO;

Administración, políticas públicas, relaciones públicas, evaluación de 
proyectos, desarrollo humano, conocimiento en manejo de 
paquetería de informática.

EXPERIENCIA. í Un año.
ACTITUD! S NECESARIAS Actitud de servicio, honestidad, trabajo en equipo, integridad,
PARA OTiPAR EL 
PUESTO:

disponibilidad, compromiso, trabajo en equipo.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Vinculación Municipal

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO; Subdirector de Vinculación Municipal
NÚMERO DE PERSONAS EN 
EL PUESTO

1 Uno

AREA DE ADSCRIPCION Dirección de Voluntariado
A QUIEN REPORTA: Director de Voluntariado
A QUIEN SUPERVISA 1 Jefe de Departamento

CONTACTOS INTERNOS
CON:

• Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Realizar reuniones conjuntas para conocer 

la problemática y realizar actividades en 
beneficio de la población vulnerable en los 
Municipios.

CON:
• Dependencias Federales, Estatales y 

Municipales.

PARA:
• Realizar reuniones conjuntas para conocer 

la problemática y realizar actividades en 
beneficio de la población vulnerable.______

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
v DESCRIPCIÓN GiENBtAl

Promover y apoyar acciones de asistencia social en los Municipios a favor de la población más 
vulnerable.

PERMANENTES:
• Asesorar a los grupos voluntarios de los Municipios en la elaboración de sus programas de 

trabajo;
• Difundir y promover las acciones e imagen de la Dirección de Voluntariado en los 

Municipios;
• Mantener permanentemente informada a la Directora de Voluntariado de las

actividades realizadas.___________________________________________________________
PERIÓDICAS:

• Coordinar giras de trabajo para la detección de necesidades y brindar apoyos 
gestionados por la Dirección de Voluntariado;

• Elaborar informe de actividades y gestiones realizadas en los Municipios;
• Gestionar los apoyos y requerimientos que se necesiten para los eventos que realice la 

Dirección de Voluntariado en los Municipios;
• Gestionar ante las diferentes instancias cursos, talleres, y/o actividades de capacitación

para los Voluntariados Municipales.________
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EVENTUALES:
• Coordinar giras de trabajo para la detección de necesidades y brindar apoyos gestionados 

por la Dirección de Voluntariado;
• Elaborar informe de actividades y gestiones realizadas en los Municipios;

• Gestionar los apoyos y requerimientos que se necesiten para los eventos que realice la 
Dirección de Voluntariado en los Municipios;

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

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Dirección de Voluntariado.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Licenciatura o estudios en el ámbito de los conocimientos del 
puesto.__________

NfcCESJM8AS PARA
O O JPAfia PUESTO: 
EXPf^ÉNOA:

Ü £ 5 »  « e G S A R I A S

Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de 
calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos, 

i desarrollo humano, manejo de tecnologías de información.

Un año.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, trabajo en equipo, facilitador de grupos, actitud de 
servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Enlace con Iniciativa Privada 

y Organizaciones no Gubernamentales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
ÍIIO M H & & & P U B TO Jefe del Departamento de Enlace con Iniciativa Privada y 

Organizaciones no Gubernamentales
NÚMERO Of. PERSONAS EN 
FL "PUESTO: Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Voluntariado
A  Qi-HEN REPORTA Director de Voluntariado
A  QUIEN SUPBtVJSA: Ninguno.

/ ; • CONTACTOS INTERNOS
ICON: I PARA:

Direcciones que integran el DIF Tabasco. 
Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

Recaudar fondos para beneficiar a los más 
vulnerables que se encuentran en los 
centros asistenciales del DIF Tabasco.

CON:
Iniciativa Privada y Organizaciones no 
Gubernamentales.

I

Coordinarse con los proveedores y 
empresas que puedan contribuir en la 
donación para llevar a cabo los programas 
y atender las necesidades de la población 
vulnerable.
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II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

PERMANENTES:
• Elaborar un directorio de organizaciones no gubernamentales, así como de empresas que 

desarrollan programas de responsabilidad social;
• Promover ante la iniciativa privada la importancia de la labor de asistencia social para 

recaudar fondos económicos o en especie en apoyo a los centros asistenCiales;
• Apoyar en la realización de todos los eventos que se lleven a cabo en el voluntariado;
• Mantener permanentemente informad» al Director de Voluntariado de las actividades 

realizadas.
PERIÓDICAS:
• Gestionar convenios, donativos económicos y/o en 

, organizaciones de la sociedad civil e iniciativa privada en 
vulnerable.

especie, a través de las 
beneficio de la población más

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

| Subdirección de Organización. I

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Licenciatura o estudios en el ámbito de los conocimientos del 

puesto.
CONOCIMIENTOS Y 
COMPEifcNUAS 
NECESARIA* PARA 
OCUPAR E L  CUESTO;

Relaciones Públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, 
control, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

EXPERIENCIA Un año.
ACTITUDES NECESARIAS 
PARA C UPAR EL 
PUESTO

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, 
facilitador de grupos, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro y Control

DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registro y Control
NUMERO m  PERSONAS 
EL PUESTO: ! ■  Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN : ^ 8  Dirección de Voluntariado
AQ U EN  REPORTA: ^8oirector de Voluntariado
A QUIEN SUPERVISA; ■  Ninguno. ___________

CONTACTOS INTERNOS
CON:
• Direcciones que integran el DIF Tabasco.
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA:
• Obtener información que permita 

retroalimentar nuestros programas de 
trabajo de asistencia social y recaudación 
de fondos a través de los diferentes 
eventos programados.
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* i
•'i
. i

• Integrar información de la Dirección de 
Voluntariado para informes y análisis de 
datos cuantitativos y cualitativos, de los 
programas de trabajo. _____________

CONTACTOS o o t r n  y.

CO N : PARA:
• Ninguno. • Ninguno. -

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Elaborar informes y análisis dj| datos de los programas de trabajo realizados en la Dirección de 
Voluntariado para la evaluación y seguimiento de los mismos, así como para retroalimentar los 
objetivos que se plantean en esta unidad de trabajo._______________________ _____________________

DESCRIPCIÓN ESPECÍRCA
PERMANENTES:

• Apoyar a la Dirección de Voluntariado en la integración de programas, normas y 
procedimientos que indican en la organización de grupos voluntarios;

• Apoyar en la supervisión de los eventos que realiza la Dirección de Voluntariado, desde su 
planeación y ejecución;

• Establecer líneas de acción para proporcionar apoyos a los solicitantes o en su caso
orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias correspondientes._______________________

PERIÓDICAS:
• Apoyar trimestralmente en el control de acceso a la información a la Dirección de Asuntos 

Jurídicos, para dar cumplimiento a lo establecido por la ley de transparencia;
• Auxiliar en la elaboración de los informes y reportes requeridos y relacionados con las 

actividades de la Dirección de Voluntariado;
• Informar de la participación de los organismos públicos y privados en el desarrollo de tos

_____ programas a fines de la Dirección de Voluntariado.______ ____________________

EVENTUALES:
• Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando DIF Tabasco sea responsable u 

organice y a la Dirección de Voluntariado se le asignen tareas especificas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Dirección de Voluntariado. ____

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: 
CONOCIM IENTOS V 
COM PETENCIAS 
NECESARIAS PARA
OCUPAR a  PUESTO 
EXPHüENOA:
ACTITUDES NECESARIAS 
PARA O C U P A » EL 
P U ESTO : ... . , L......

Ciencias Sociales, Administrativas, y Humanidades.__________________
Administración, relaciones públicas, evaluación de proyectos, 
desarrollo humano, conocimiento en manejo de paquetería de 
informática.

Un año en manejo y organización de eventos y/o proyectos._________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y  de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
trabajo en equipo y buena actitud de servicio. ________________

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Organización

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

.*• r- y. . * ■■ r.. ' i. <- ;•>.>*...... . 7 . .. - ■ty.v

Subdirector de Organización

Uno
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Dirección de Voluntariado
Director de Voluntariado
1 Jefe de Departamento

CON: PARA:
• Subdirecciones y Departamentos que • Realizar los eventos programados.

integran la Dirección.

CON: PARA:
• Dependencias Federales, Estatales y • Realizar actividades conjuntas para

Municipales, organismos no obtener recursos en beneficio de la
gubernamentales, asociaciones civiles e población vulnerable del Estado.
iniciativa privada.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERA!

Realizar proyectos que generen recursos financieros para apoyar las acciones a favor de la 
asistencia social..

PERMANENTES:
• Mantener permanentemente informado al Director de Voluntariado, y difundir las acciones 

y actividades de la dirección a través de los diferentes medios de comunicación en el 
Estado.

PERIÓDICAS:
• Llevar a cabo eventos para la recaudación de fondos a favor de la asistencia social;
• Desempeñar la logística de los eventos que realiza la dirección, desde la planeación,

ejecución y evaluación del mismo._________ _______________________________ __________
EVENTUALES:

• Proporcionar capacitación a los diversos grupos voluntarios del Estado que lo soliciten 
para brindarles instrumentos que faciliten la organización de sus eventos; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Dirección de Voluntariado.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Administrativas, Ciencias de la Comunicación, o 
estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto. ' ______

COMPETENCIAS 
NECESARIAS PARA
ÍXTURARQ. PUESTO: 
EXPERIENCIA
ACrmiBES NECESARIAS 
IsAINlá?' OCUPAR EL

Administración, relaciones públicas, e v a lu a c ió n  d e  p r o y e c t o s ,  

desarrollo humano, conocimiento en manejo de paquetería de 
informática.

Un año.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
conducir trabajo en equipo, y buena actitud de servicio.____________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro Técnico

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO 
N

8: fj, • ■ > s • ¿J >• i> sTv »
Jefe del Departamento de Registro Técnico

Uno
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Dirección de Voluntariado
Subdirector de Organización

uno.

CON:
Direcciones que integran el DIF Tabasco. 
Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

CON:
• Ninguno.

PARA:
• Obtener información que permita 

retroalimentar. nuestros programas de 
trabajo de asistencia social y recaudación 
de fondos a través de los diferentes 
eventos programados.

|Sj
PARA:
• Ninguno.

ti. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
i$£5CRIPtiÓN GENERA!

Elaborar informes y análisis de datos de los programas de trabajó realizados en la Dirección de 
Voluntariado para la evaluación y seguimiento de los mismos, así como para retroalimentar los 
objetivos que se plantean en esta unidad de trabajo.

eses
PERMANENTES: l

Apoyar a la Subdirección de Organización en la Elaboración de los programas de trabajo; 
Recopilar información de los programas de trabajo que llevan las subdirecciones y 
departamentos de la Dirección de Voluntariado para su análisis y retroalimentación;
Apoyar en la logística de los eventos organizados por la Dirección de Voluntariado. _______

PERIÓDICAS:
• Informar a la Subdirección de Organización de la Dirección de Voluntariado de los avances 

realizados en los programas de trabajo realizados, así como retroalimentar la logística 
para la mejora continua de la operación de los mismos;

• Auxiliar a la Dirección dé Voluntariado para la ejecución de los diferentes programas de 
trabajo;

• Apoyar en la atención que se les proporciona a las diferentes personas de los grupos
voluntarios y de los centros asistenciales para orientarlos y asesorarlos en la atención de los 
grupos vulnerables del Estado de Tabasco._____________ _______________________________

EVENTUALES:
• Las demás funciones que le sean asignadas por otras disposiciones prioritarias por la 

Subdirección de Organización.________________________________________________ ___

ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales, Administrativas, Ciencias de la Comunicación, o 
estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto._______ _____
Administración, relaciones públicas, evaluación de proyectos, 
desarrollo humano, manejo de tecnología de información.

Un año.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
conducir trabajo en equipo, y buena actitud de servicio.____________
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PERFIL DEL PUESTO
Subdireccién de Vinculación con Centros Asistenciales 

v Grupos Voluntarios

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Subdirector de Vinculación con Centros Asistenciales y Grupos 
Voluntarios

Dirección de Voluntariado
Director de Voluntariado
1 Jefe de Departamento

CON:
• Direcciones que integran el DIFTabascó.
• Subdireccíones y Departamentos que 

integran la Dirección.

CON:
Grupos voluntarios.

PARA:
• Realizar actividades conjuntas para lograr 

recursos y concertaciones en beneficios de 
la población vulnerable del Estado.

• Coordinar y realizar actividades conjuntas
para obtener recursos en beneficio de la 
población vulnerable del Estado, y 
proporcionar los apoyos a los centros 
asistenciales.____________________ ■

PARA:
• Establecer líneas de acción y diseñar 

estrategias para proporcionar atención a 
los centros asistenciales y población más 
vulnerable.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Supervisar y dirigir las actividades de los diferentes grupos voluntarios, para apoyar la operación 
eficiente de los centros asistenciales, y a la población más vulnerable._________________________

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

PERMANENTES:
• Llevar a cabo el registro y reporte de actividades de cada uno de los grupos voluntarios;
• Establecer líneas de acción y diseñar estrategias para proporcionar atención a los centros 

asistenciales y población más vulnerable;
• Asesorar y apoyar a todos los grupos voluntarios en los procedimientos que se deben 

llevar a cabo para el buen funcionamiento interno de los mismos, y así lograr un 
beneficio óptimo y oportuno en los centros asistenciales;

• Apoyar en la realización de todos los eventos que se lleven a cabo en la Dirección de 
Voluntariado;

• Mantener permanentemente informado al Director de Voluntariado de las funciones 
realizadas.

PERIÓDICAS:

• Capacitar a los grupos voluntarios en la metodología de trabajo implementada por la 
Dirección de Voluntariado para la aplicación de acciones de impacto inmediato, ordenadas 
y evaluables;
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• Involucrar e informar a los grupos voluntarios sobre las actividades que realiza la
Dirección de Voluntariado. _________________________ _____________________________

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

Dirección de Voluntariado.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración, Contaduría Pública, 
Economía o carreras afines. Estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto._____________________________________
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de 
calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos, 
desarrollo humano, manejo de tecnologías de información.

Un año. _______________________________________ ________ '
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, conducir trabajo en equipo, facilitador de grupos, 
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Gestión Social 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Gestión Social

P£RSd«A$ € N '
Uno

Dirección de Voluntariado.
REPORTA: Subdirector de Vinculación con Centros Asistenciales y Grupos

Í’-kL ' ¿  V ' . .  .  - Voluntarios
A a y iE N  SUPERVISA 1 Secretaria

CONTACTDSiNTERNOS ,
CON:
• Direcciones que integran el DIF Tabasco.
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

CON:
Grupos voluntarios.

PARA:
• Recaudar fondos para beneficiar a la 

población más vulnerable que se 
encuentran en los centros asistenciales del 
DIF Tabasco.

• Coordinarse con los proveedores y 
empresas que puedan contribuir en la 
donación para llevar a cabo los 
programas para atender las necesidades 
de la población vulnerable.

s a a S E
PARA:
• Elaborar y mantener actualizado el

directorio de los integrantes que 
conforman los grupos voluntarios a nivel 
sectorial y de la sociedad civil.__________
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II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Auxiliar en la gestión de apoyos a grupos voluntarios y sociedad civil organizada para 
apoyarlos en las actividades que realizan en beneficio de las personas vulnerables que se 
encuentran en los centros asistenciales, así como estrechar lazos con las damas voluntarias que 
integran su grupo.

PERMANENTES:
• Elaborar un directorio de todos los integrantes que conforman los grupos voluntarios a 

nivel sectorial y de la sociedad civil, que trabajan conjuntamente con la Dirección de 
Voluntariado;

• Apoyar en la integración de los reportes de actividades de los grupos voluntarios;
• Apoyar en la realización de todos los eventos que se lleven a cabo en el voluntariado;
• Mantener permanentemente informado de las actividades realizadas al Subdirector de

Vinculación con Centros Asistenciales y Grupos Voluntarios._____________________________

PERIÓDICAS:
• Mantener contacto con las coordinadoras de los grupos para conocer las actividades que 

realizan en beneficio de su centro asistencial asignado y grupos vulnerables, así como 
apoyarlas y gestionar algunas necesidades prioritarias;

• Mantener actualizado el directorio de damas voluntarias sectoriales y sociedad civil._______
EVENTUALES:

• Apoyar en la realización de todos los eventos que se lleven a cabó en la Dirección de 
Voluntariado; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Vinculación con Centros Asistenciales y Grupos Voluntarios. ______

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO _____________________________________________________________
Licenciatura o estudios en el ámbito de los conocimientos del
puesto.___________________________ __________________________
Relaciones públicas, procesos de calidad, planeación estratégica, 
control, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

Un año. _________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, conducir trabajo en equipo, facilitador de grupos, 
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA

Objetivo:

Atender de manera oportuna, con calidad y calidez, a la población vulnerable del Estado de 
Tabasco, atendiendo sus demandas de apoyo en especie, principalmente en materia de salud, con 
la finalidad de mejorar las condiciones de vida de las familias tabasqueñas.

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
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CON:
• Presidencia de la Junta de Gobierno, 

Coordinación General y Direcciones que 
integran el DIF Tabasco.

PARA:
• Conjuntamente cumplir las demandas de las 

personas vulnerables que requieren de un 
apoyo o servicio. _______________

CON TACTOS EXTERNOS
CON:
• Sistema Nacional DIF. Dependencias 

Federales, Estatales y Municipales, 
organizaciones no gubernamentales, 
grupos altruistas, iniciativa privada y 
ciudadanía en general.__________ ___________

PARA:
• Realizar vía convenios o acuerdos las 

canalizaciones para la solución de la 
problemática que enfrenten las personas 
vulnerables que acuden al DIF Tabasco en 
busca de un apoyo o servicio.________________

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO * •

Brindar atención al público en general, prioritariamente a las personas de escasos recursos 
económicos y en situación de vulnerabilidad que soliciten bienes o servicios en materia de 
asistencia social para su bienestar; así como planear, organizar y supervisar todas las actividades 
de la dirección. ,

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:

• Brindar atención al público en general que acuda directamente a solicitar los servicios que 
ofrece la dirección;

• Brindar atención a las personas que son canalizadas a la dirección por las autoridades 
superiores, por las demás direcciones, centros asistenciales u otros organismos del DIF 
tabasco;

• Diseñar y operar programas de apoyo en materia de salud, dirigidos a las personas de 
escasos recursos y que presenten algún grado de vulnerabilidad;

• Realizar y supervisar los estudios socioeconómicos a las personas soliciten algún tipo de
apoyo otorgado por esta dirección;_______ ____________________________________________

• Programar y llevar a cabo visitas domiciliarias en caso necesario, que permitan confirmar los 
datos proporcionados en el estudio socioeconómico;

• Apoyar a los ciudadanos en la orientación y trámites de acuerdó a la solicitud del bien o 
servicio que solicita;

• Elaborar un programa anual Estatal en materia de asistencia social, dentro del ámbito de su 
competencia, conforme a las disposiciones de la Ley de Planeación del Estado de Tabasco, a 
los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, y demás instrumentos de planeación de la 
Administración Pública del Estado;

• Coordinar las acciones, que permitan lograr los objetivos del programa estatal de asistencia 
social de la dirección;

• Prestar apoyo y colaboración técnica y administrativa, en materia de asistencia social a los 
Municipios del Estado cuando así lo soliciten;

• Coordinar acciones con dependencias y organismos privados centros asistenciales" del DIF 
Tabasco y de los DIF Municipales, así como con Instituciones del sector salud, para la 
atención de las demandas ciudadanas con relación a servicios asistenciales;

• Atender las demandas en el ámbito de su competencia, en materia de asistencia social 
generadas en las audiencias públicas del Gobernador del Estado, así como en las giras
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realizadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno del DIF Tabasco y/o Coordinación 
General de este Organismo;

• Implementar los controles administrativos que transparenten las funciones asignadas a la 
dirección;

• Elaborar y actualizar el directorio estatal de las instituciones públicas y privadas de 
asistencia social;

• Acreditar la elegibilidad de las personas que soliciten algún servicio público de asistencia 
social, apoyo económico o en especie del DIF Tabasco;

• Realizar el seguimiento de las demandas ciudadanas recibidas y turnadas a la dirección que 
sean de su competencia, o en su caso canalizarlas a la dirección correspondiente;

• Formular el registro de datos estadísticos y los informes que le sean solicitados por la 
Coordinación General o cualquier otra dirección del DIF Tabasco que así lo requiera;

• Coordinar la elaboración del anteproyecto del presupuesto anual de la dirección, de 
acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta; así como programar los recursos 
financieros indispensables para la prestación de los apoyos sociales;

• Coadyuvar en el mejoramiento de la cobertura en materia de salud, otorgando apoyos con 
medicamentos generales, controlados y de especialidad, material para cirugía, aparatos 
ortopédicos, así como materiales y equipos médicos, a las personas de escasos recursos que 
lo soliciten y cumplan con los requisitos establecidos;

• Coadyuvar con la Secretaría Técnica en organizar, promover y operar el centro de 
información y documentación sobre asistencia social;

• Aprovechar óptimamente los recursos asignados a esta dirección;
• Programar los recursos financieros indispensables para la prestación de los apoyos sociales;
• Coordinar la elaboración del plan anual de trabajo de la dirección;
• Enviar de manera trimestral la información correspondiente a la Dirección de Asuntos

Jurídicos y Acceso a la Información, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública._________ _____________________________

PERIÓDICAS:
• Brindar atención al público en general, prioritariamente a las personas de escasos recursos 

económicos y en situación de vulnerabilidad que soliciten bienes o servicios en materia de 
asistencia social para su bienestar;

• Representar a la Coordinación General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de 
acuerdo ai ámbito de su competencia;

• Realizar reuniones de trabajo con el personal de la dirección, para evaluar el desempeño y
_____ desarrollo de las actividades.________________________________________________________
EVENTUALES:

• Las demás funciones que le atribuyen expresamente las normas aplicables, el reglamento 
interior y las que le asignen la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General

_____ del DIF Tabasco.___________________________________________________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría 
Pública, Economía, carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.______ •_______________________________
Administración, conocimiento de la asistencia social, contabilidad, 
política pública, relaciones públicas, calidad, evaluación de 
proyectos, desarrollo humano.

Un año.______________________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, trabajo en equipo, integridad psicológica y emocional.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Audiencias

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Audiencias 
Uno

Dirección de Atención Ciudadana 
Director de Atención Ciudadana

A t a * * ÉNSÚPERV15A: ; E 5 5 S 0 I
1 «ív / t Su  '■ . c o n t a -CT05 I N T E R N O S I
1 CON: 1PARA: 1

Subdirecciones y Departamentos 
integran la Dirección

que Dar trámite a las solicitudes de apoyos y 
servicios de las personas con mayor 
vulnerabilidad captadas en audiencias.

CON:
• Ciudadanos.

PARA:
• Dar trámite a las solicitudes de apoyos y 

servicios de las personas con mayor 
vulnerabilidad, captadas en audiencias.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
PESCRIPqÓNGENERAL

Atender las solicitudes de carácter asistencial planteadas por los ciudadanos en las audiencias de 
trabajo de la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General del DIF Tabasco; 
tramitando ante las dependencias correspondientes el bien o servicio demandado.

PERMANENTES:
• Atender a las personas que requieren y soliciten algún tipo de apoyo en las audiencias;
• Establecer mecanismos de concertación y apoyo con instituciones de salud pública, centros 

asistenciales del DIF Tabasco y DIF Municipales, para la atención de los solicitantes;
• Canalizar a todas aquellas personas al Municipio de donde es residente, previo contacto con 

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

• Entregar los bienes solicitados a través de donación o acuerdos bipartitos, previa 
autorización;

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

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

• Elaborar las actas de donación y recibos de entrega del bien o servicio;
• Llevar el registro diario de sus actividades, que permita capturar los datos que se requieren 

para integrar los informes que le sean solicitados;
• Registrar las peticiones de manera automática para su seguimiento y control, y generar 

reportes informativos.

PERIÓDICAS:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 

convocados por su jefe inmediato superior;
• Informar a su jefe inmediato o superior sobre las peticiones que ingresen por audiencias, 

así como sus avances;
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•. Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
áreas de trabajo de la dirección.___________________________ ____________ _____________

EVENTUALES:
• Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u 

organice, y a la dirección se le asigne tareas especificas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Dirección de Atención Ciudadana.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Trabajo Social, Sociología, Derecho, carrera técnica de Trabajo Social,
o carreras afines al puesto.________________ ___________ ___________
Planeación de actividades, manejo de pe, manejo de programas 
computacionales, ubicación de hospitales y farmacias en la Ciudad de 
Villahermosa.

Un año._______________________________________________________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de la información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Giras

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Uno

Jefe del Departamento de Giras

Dirección de Atención Ciudadana
Director de Atención Ciudadana
Ninguno.

CON:
Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección

PARA: v
• Dar trámite a las solicitudes de apoyos y 

servicios de las personas con mayor 
vulnerabilidad, captadas en giras.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Ciudadanos.

PARA:
• Dar trámite a las solicitudes de apoyos y 

servicios de las personas con mayor
vulnerabilidad, captadas en giras._________

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Atender las solicitudes de carácter asistencial planteadas por los ciudadanos en las giras de 
trabajo de la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General del DIF Ta basco; 
tramitando ante las dependencias correspondientes el bien o servicio demandado.

’ gqigg.-t .•'•«a
PERMANENTES:

• Atender a las personas que requieren y soliciten algún tipo de apoyo en las giras;
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| • Establecer mecanismos de concertación y apoyo con instituciones de salud pública, centros 
asistenciales del DIF Tabasco y DIF Municipales, para la atención de los solicitantes;

• Canalizar las peticiones a las áreas correspondientes para su trámite;
• Llevar a cabo el seguimiento de las peticiones canalizadas a las áreas internas y otras 

instituciones públicas y Municipales DIF;
• Clasificar y archivar los distintos documentos que se generen de las actividades realizadas 

por el área de acuerdo a la naturaleza de la misma;
• Entregar los bienes solicitados;
• Elaborar las actas de donación y recibos de entrega del bien o servicio;
• Llevar el registro diario de sus actividades, que permita capturar los datos que se requieren 

para integrar los informes que le sean solicitados;
• Registrar las peticiones de„manera automática para su seguimiento y control y generación 

de reportes informativos;
• Elaborar junto con la dirección el plan de trabajo que se llevará a cabo durante la gira.

PERIÓDICAS:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 

convocados por su jefe inmediato superior;
• Informar a su jefe inmediato o superior sobre las peticiones que ingresen por audiencias, 

así como sus avances;
• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes

áreas de trabajo de la Dirección.______________________________________________________
EVENTUALES:

• Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable 
u organice, y a la dirección se le asigne tareas específicas; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Dirección de Atención Ciudadana.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Trabajo Social, Sociología, Derecho, carrera técnica de Trabajo Social,
o carreras afines al puesto.____________ _________________________
Planeación de actividades, manejo de pe, manejo de programas 
computacionales, ubicación de hospitales y farmacias en la Ciudad de 
Villahermosa.

Un año.________________________________ _______ •______________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de la información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro y Control

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO__________________________________________
Jefe del Departamento de Registro y Control

Uno

Dirección de Atención Ciudadana__________
Director de Atención Ciudadana___________
Ninguno._______________________________
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CON: PARA:
• Subdirecciones y Departamentos que • Gestionar los recursos para el pago de los

integran la Dirección. bienes y servicios que se otorgan a la
ciudadanía, tramitar la documentación de
apoyo y demás trámites administrativos.

CON: PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
"DESCRIPCIÓN GENERA;

Gestionar y administrar los recursos que se le destine a la Dirección de Atención Ciudadana,
vigilando y confrontando su correcta aplicación, asi como tramitar y suministrar oportunamente a
las áreas de trabajo los insumos y materiales necesarios, además llevar el control de los bienes e
insumos que se les proporcionen a los solicitantes de apoyos.

SEHS
PERMANENTES:
• Supervisar la gestión de los recursos financieros y humanos para la atención a la ciudadanía 

y sus peticiones;
• Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la administración de los 

recursos materiales y financieros;
• Realizar los trámites, de asuntos laborales del personal adscrito a la dirección;
• Elaborar los oficios de comisión del personal que realice actividades fuera de la oficina;
• Vigilar que se realice oportunamente el trámite de solicitud de abastecimiento para el 

suministro de recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepción, 
almacenamiento y distribución a las áreas de trabajo;

• Elaborar la solicitud de papelería e insumos de oficina;
• Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado 

directamente a las oficinas de la dirección;
• Participar en la integración del presupuesto operativo anual de la dirección, así como los 

expedientes técnicos de cada proyecto a realizar;
• Elaborar el plan anual de trabajo de la dirección;
• Supervisar la realización de inventarios al área de almacén;
• Supervisarle el personal cumpla con la elaboración de los informes de entrega-recepción;
• Informar a la dirección sobre las actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
• Vigilar el control de ingresos y egresos que se realizan en ciertos periodos dentro de la 

dirección;
• Elaborar y entregar a las diversas direcciones que lo soliciten, los informes mensuales de los 

apoyos entregados;
• Elaboración de los informes de indicadores de avance de los diferentes proyectos operados 

por la dirección;
• Elaboración del reporte trimestral para el informe de gobierno. _____________ '

EVENTUALES: '
• Llevar a cabo el control del presupuesto operativo anual de la Dirección de Atención 

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

Dirección de Atención Ciudadana.
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w . ESPECÍFICAS d e l  p u e s t o

Administración de Empresa, Administración, Economía, o carreras 
afines, estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto. 
Planeación y seguimiento presupuestal, control de inventarios, 
evaluación presupuestal, manejo de \ pe y programas 
computacionales, contabilidad básica.

Un año._____________________________________^ ________________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio. _______________________________

\
\

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control de Inventario

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO 
P? Jefe del Departamento de Control de Inventario

Dirección de Atención Ciudadana
Director de Atención Ciudadana

CON:
• Dirección de Administración.
• Subdirecciones y Departamentos 

integran la Dirección.
que

CON:
• Proveedores.

PARA:
• Recepcionar los materiales de papelería 

usados por el personal déla dirección.
• Suministrar oportunamente los apoyos 

que solicita la ciudadanía, así como los 
materiales de trabajo y de papelería.

*5
PARA:

• Recepcionar los artículos destinados a ser 
entregados a los ciudadanos. ___________

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Recepcionar y resguardar los artículos que se le destinen a la Dirección de Atención Ciudadana, 
asi como tramitar y suministrar oportunamente a las áreas de trabajo los insumos y materiales 
necesarios, para atender las demandas de la ciudadanía.

PERMANENTES:
• Recepcionar los artículos que se destinen para la atención a la ciudadanía y sus peticiones;
• Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la administración de los 

recursos materiales y financieros;
• Solicitar oportunamente el abastecimiento de los recursos materiales,' necesarios para 

atender las solicitudes de la ciudadanía;
• Cumplir con los procedimientos de recepción, almacenamiento y distribución de los 

materiales y artículos a las áreas de trabajo;
• Llevar un correcto y eficiente control del inventario de los materiales de trabajo existentes

en e! almacén y bodegas;
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• Llevar un correcto y eficiente control de las compras o donaciones de bienes y 
medicamentos proporcionados a la población objetivo;

• Proporcionar al personal de la Dirección, los insumos y materiales de trabajo y de papelería;
• Elaborar y reportar mensualmente el inventario de artículos y materiales de oficina 

existente en el almacén y bodegas;
• Informar a la dirección sobre las actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
• Elaboración del inventario mensual de los artículos destinados para el apoyo de la

ciudadanía, y los materiales de oficina destinados a la dirección._________________________
EVENTUALES.

• Colaborar en el traslado de artículos destinados para el apoyo de la ciudadanía a los lugares 
de entrega; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Dirección de Atención Ciudadana. _______ ____________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresa, Administración, Economía, o carreras
afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto._______
Planeación y seguimiento presupuestal, control de inventarios, 
evaluación presupuestal, manejo de pe y programas 
computacionales, contabilidad básica.

Un año.______________________________________________________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato ai público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio. ____________________________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Cotizaciones y Suministro

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
PUESTpí 
PERSONAS EN EL

Jefe del Departamento de Cotizaciones y Suministro

Uno

Dirección de Atención Ciudadana
A ttU E N K E P O F TA : 

SUPERVISA:
Director de Atención Ciudadana
Personal del módulo de medicamentos y de apoyos sociales.

CONTACTOS INTERNOS
CON:

Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

PARA:
• Recabar información de los apoyos 

requeridos por la dirección, para solicitar 
los abastecimientos.

CON:
• Proveedores.

PARA:
* Solicitar cotizaciones y facturas.
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II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Gestionar y administrar los recursos financieros que se ie destinen a la Dirección de Atención 
Ciudadana, así como tramitar y suministrar oportunamente a las áreas de trabajo los insumos y 
materiales necesarios, para atender las demandas de la ciudadanía.

PERMANENTES:
• Gestionar los recursos financieros para la dirección;
• Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la administración de los 

recursos financieros;
• Realizar oportunamente el trámite de solicitud de abastecimiento para el suministro de 

recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepción, almacenamiento 
y distribución a las áreas de trabajo;

• Revisar y tramitar, el pago de las facturas y comprobantes a proveedores y/o prestadores 
de servicios;

• Llevar el control de las compras de bienes proporcionados a la población objetivo;
• Llevar a cabo la integración del presupuesto operativo anual de la dirección, así como los 

expedientes técnicos de cada proyecto;
• Llevar el control del presupuesto de inversión autorizado;
• Informar a la dirección sobre las actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
• Colaborar en la elaboración de convenios con proveedores;
• Participar en los procesos licitatorios y concursos, para la adquisición de los insumos que se

_____ otorgan a la ciudadanía._____________________________________________________________
EVENTUALES:

• Llevar a cabo el control del presupuesto operativo anual de la Dirección de Atención 
Ciudadana; y

• Todas aquellas funciones que le sfean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Dirección de Atención Ciudadana. ______

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresa, Administración, Economía, carreras
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto._____
Planeación y seguimiento presupuestal, control de inventarios, 
evaluación presupuestal, manejo de pe y programas 
compiitacionales, contabilidad básica, manejo de personal.

Un año._______________________________________________________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitüd de servicio. _____  -______ ____________ !

PERFIL DEL PUESTO
i--Udire-ción de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
V : ' K': Subdirector de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano

Uno
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Dirección de Atención Ciudadana
Director de Atención Ciudadana

CON:
• Direcciones, 

Departamentos 
Tabasco.

Subdirecciones 
que . integran el

Y
DIF

CON:
Dependencias Federales, Estatales y 
Municipales, organismos no
gubernamentales, asociaciones civiles e 
iniciativa privada.

PARA:
Conjuntamente cumplir las demandas de 
solicitudes de las personas vulnerables que 
requieren de un apoyo o servicio.

2
PARA:
• Realizar vía convenios o acuerdos las 

canalizaciones para la solución de la 
problemática que enfrentan las personas 
vulnerables que acuden al DIF Tabasco en 
busca de un apoyo._______- _____ __

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de las demandas ciudadanas recibidas y turnadas a la dirección.

PERMANENTES:
• Coadyuvar al aprovechamiento óptimo de los recursos asignados a la dirección;
• Registro de los apoyos solicitados;
• Seguimiento automatizado de las peticiones de los ciudadanos;
• Verificar que se presénten ¡os documentos, y requisitos necesarios para otorgar el apoyo 

solicitado;
• Revisar y comprobar el padrón de beneficiarios apoyados con los re c u rs o s  Federales y 

Estatales;
p Llevar un registro y control de las donaciones recibidas por la sociedad y empresas privadas;
• Elaborar y’controlar del padrón de beneficiario de donaciones;
• Revisar y Autorizar la entrega de los apoyos en materia de donaciones;
• Realizar y administrar los convenios con las empresas privadas, públicas, instituciones y 

asociaciones que donen de manera continua;
• Llevar el control de las donaciones de bienes y medicamentos recibidas por la dirección, y

que son proporcionados a la población objetivo_______

PERIÓDICAS:
• Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconómicas del 

solicitante sujeto a asistencia social;
• Revisar y comprobar el padrón de beneficiarios de donaciones;
• Analizar y generar informe narrativo mensual de los apoyos otorgados;
• Generar informe narrativo y estadísticas de las donaciones recibidas;
• Demás tareas que le sean asignada por la dirección.__________________________

EVENTUALES:
• Seguimiento y renovación de los convenios de donaciones; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Dirección de Atención Ciudadana.
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IU. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresa, Administración, Economía, carreras 
afines; o estudios en el ámbito de tos conocimientos del puesto.
Planeación y seguimiento presupuesta!, control de 
evaluación presupuesta!, manejo de pe y 
computacionales, contabilidad básica.

inventarios,
programas

Un año.
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio.__________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Apoyo Federal

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
| Jefe del Departamento de Apoyo Federal

Uno

Dirección de Atención Ciudadana
Subdirector de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.

zuño.

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA:
• Conjuntamente cumplir las demandas de 

las personas vulnerables que requieren de 
un apoyo o servicio.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Ciudadanos.

PARA:
• Realizar vía convenios o acuerdos las 

canalizaciones para la solución de la 
problemática que enfrentan las personas 
vulnerables que acuden al DIF Tabasco en 
busca de un apoyo.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

PERMANENTES:
• Administrar los recursos federales asignados a la Dirección;
• Registro y control de los apoyos brindados con recursos federales;
• Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconómicas del 

solicitante de apoyo de medicamentos;
• Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para la captación de solicitudes y apoyo 

de medicamentos;
• Verificar que se presenten los documentos, requisitos requeridos para otorgarles el apoyo 

solicitado;
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• Elaborar el vale del medicamento solicitado, con la finalidad que le sea proporcionado el 
apoyo correspondiente;

• Elaborar los avances físicos financieros del presupuesto Estatal;
• Revisar y comprobar el padrón de beneficiarios, que se vieron apoyados con recurso 

federal;
• Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el 

abastecimiento de tos bienes que serán entregados a los benefiria m a g ú e , ios programas.

PERIÓDICAS:
• Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconómicas del 

solicitante de apoyo de medicamentos;
• Revisar y comprobar el padrón de beneficiarios con recurso federal;
• Generar y analizar el informe narrativo mensual de los apoyos otorgados con recursos

_____ federales.__________ _______________________________________________________________
EVENTUALES:

• Elaboración de los programas de asistencia social para entrega de apoyos con recursos 
federales;

• Seguimiento y renovación de los contratos y/o convenios con los proveedores; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

_____ Subdirección de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.____________________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresa, Administración, Economía, o carreras
afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto._______
Planeación y seguimiento presupuestal, control de inventarios, 
evaluación presupuestal, manejo de pe y programas 
computacionales, contabilidad básica.

Un año.
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio.____________  _____

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Apoyo Estatal 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Apoyo Estatal

Dirección de Atención Ciudadana
Subdirector de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA:
• Conjuntamente cumplir las demandas de 

las personas vulnerables que requieren de 
un apoyo o servicio.__________________
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; CONTACTOS EXTERNOS
CON:

Ciudadanos.
PARA:
• Realizar vía convenios o acuerdos las 

canalizaciones para la solución de la 
problemática.que enfrentan las personas 
vulnerables que acuden al DIF Tabasco en 
busca de un apoyo o servicio._____________

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Administrar de manera adecuada y oportuna los recursos y programas Estatales, para atender las 
necesidades de la ciudadanía.

. DESCRIPCIÓN ESPECIFICA
PERMANENTES:
• Administrar Jos recursos Estatales asignados a la dirección;
• Registro y control de los apoyos brindados con recursos Estatales;
• Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconómicas del 

solicitante de apoyo de medicamentos;
• Cumplir con los lincamientos y normas instituidos para la captación de solicitudes y apoyo 

de medicamentos;
• Verificar que se presenten los documentos, requisitos requeridos para otorgarles el apoyo 

solicitado;
• Elaborar el vale del medicamento solicitado, con la finalidad que le sea proporcionado el 

apoyo correspondiente;
• Elaborar los avances físicos financieros del presupuestó estatal;
• Revisar y comprobar el padrón de beneficiarios, que se vieron apoyados por el recurso 

estatal;
• Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el 

abastecimiento de los bienes que serán entregados a los beneficiarios de tes programas.

PERIÓDICAS:
• Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconómicas del 

solicitante de apoyo de medicamentos;
• . Revisar y comprobar el Padrón de Beneficiarios con recurso Estatal;
• Generar y analizar el informe narrativo mensual de los apoyos otorgados con recursos

Estatales.____________________________________________________________________ _____
EVENTUALES:

• Elaboración de los programas de asistencia social para entrega de apoyos con recursos 
Estatales;

• Seguimiento y renovación de los contratos y/o convenios con los proveedores; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.____________________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresa, Administración, Economía, carreras
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto._____
Planeación y seguimiento presupuesta!, control de inventarios, 
evaluación presupuesta!, manejo de pe y programas 
computacionales, contabilidad básica.

Un año.
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Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Apoyo Municipal

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Apoyo Municipal 

Uno

Dirección de Atención Ciudadana
A  QUIEN REPORTA Subdirector de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.
A QUIEN SUPERVISA: Enlaces Municipales

2 . ¿ i* — .. . CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: x
• Subdirecciones y Departamentos que • Conjuntamente cumplir las demandas de

integran la Dirección. las personas vulnerables que requieren de
un apoyo o servicio._____________________

' a.Tt a ;T7!
CON: PARA:
• Sistemas DIF Municipales. • Dar a conocer los programas, su aplicación

y seguimientot ----  »----------

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
■■ ' ’ i : . ' DESCRIPCIÓN GENERAL
Enlace con los DtF Municipales para el registro y control de los estudios socioeconómicos y 
peticiones. _______

PERMANENTES:
• Realizar enlace con los DIF Municipales para dar a conocer los programas, su aplicación y 

seguimiento;
• Solicitar los estudios socioeconómicos;
• Registro y control de los estudios socioeconómicos enviados por los DIF Municipales;
• Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconómicas del 

solicitante de apoyo de medicamentos;
• Dar seguimiento a las peticiones que ingresan vía DIF Municipales;
• Coordinar con el departamento de giras, las visitas que lleve a cabo la Presidencia de la 

Junta de Gobierno y/o Coordinación General;
• Canalizar y dar seguimiento a los casos en donde se utilicen los hospitales y centros de salud

_____ de los Municipios._________________________________________________________________
PERIÓDICAS:

• Elaborar reportes de las actividades que se trabajen conjuntamente con los DIF Municipales
en lo que compete a las actividades de la dirección.____________________________________

EVENTUALES:
• Coordinar actividades en caso de contingencia con los enlaces municipales; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.____________
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III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresa, Administración, Economía, o carreras
afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.______
Manejo de pe y programas computacionales, contabilidad básica, 
manejo de personal.

Un año._____________________ __________________________________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Atención a ia Ciudadanía

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON:
Subdirecciones y Departamentos 
integran la Dirección

que
PARA:
• Orientar o en su caso canalizar las diversas 

demandas sociales, de la población 
vulnerable solicitante.

CON: PARA:
Ciudadanos, Dependencias Federales, • 
Estatales y Municipales; organismos no 
gubernamentales, asociaciones civiles e 
iniciativa privada.

Orientar y apoyar al ciudadano que se 
presenta en el módulo, canalizar las 
peticiones y dar seguimiento a las mismas.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO •

Atender a la ciudadanía que llegue a la Institución, a través del módulo de atención ciudadana, así 
como también proporcionarle la orientación para tramitar sus peticiones, dar seguimiento y 
respuesta a las mismas.

PERMANENTES:
• Programar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconómicas del 

solicitante de apoyo social;
• Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para la captación de solicitudes y apoyo 

de medicamentos:
• Llevar a cabo la atención de las personas que se presenten en el módulo de la dirección;
• Verificar que se presenten los documentos, y requisitos necesarios para otorgar el apoyo 

solicitado;
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• Autorizar el vale del medicamento o apoyo social solicitado, con la finalidad que le sea 
¡ proporcionado el apoyo correspondiente;
] • Concertar acciones con las instituciones de salud pública, DIF Municipales y centros
I asistenciales del DIF Tabasco para la canalización de personas a estas instancias;

• Llevar el seguimiento y control de los bienes y servicios proporcionados mensualmente, el 
cual refleje objetivamente las actividades efectuadas y la afectación del presupuesto;

• Solicitar al Departamento de Cotizaciones y Suministros los recursos financieros y 
materiales para el funcionamiento de las actividades propias de la subdirección;

• Solicitar al Departamento de Trabajo Social, los estudios socioeconómicos para su 
evaluación y así poder brindar el apoyo solicitado;

• Registro y c o n t r o l  de las peticiones que ingresan;
• Supervisar que se lleve el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos 

que se requieren para integrar los informes solicitados;
• Llevar un control de las peticiones que no tuvieron respuesta;
• Revisar las estadísticas de las peticiones que no procedieron;
• Informar a la dirección sobre las actividades realizadas._________________________________

PERIÓDICAS:
• Supervisar las investigaciones y registros de las condiciones socioeconómicas de los 

solicitantes de apoyos de medicamentos, materiales quirúrgicos, materiales especializados,
_____ entre otros.__________________________
EVENTUALES:

• Revisión de todos 'los apoyos otorgados en cierto tiempo de entrega, dándole el 
seguimiento correspondiente para una evaluación pertinente y objetiva de las actividades 
efectuadas; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Dirección de Atención Ciudadana.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
^  Trabajo Social, Sociología, Derecho, c a rre ra  té c n ic a  de Trabajo Social;

o carreras afines al puesto.____________________________________
f f i i  Planeación de actividades, manejo de pe y programas 

I computacionales, ubicación de hospitales y farmacias en la Ciudad de 
Villahermosa.

; ’l j f l M  Un año~
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio.________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Gestión Social

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Gestión Social

Uno

iÜ l j  Dirección de Atención Ciudadana
¿.«.--¿a.,-- tf

Iffpjji Subdirector de Atención a la Ciudadanía.
I ’ %5: £ÉÜ: Módulo de entrega de medicamentos, área de apoyo social.

r .jjy rx  ..J» ■ MUJ Allí. J
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i . : |" i r ^  j' i t

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran ¡a Dirección.

PARA:
• Llevar a cabo acciones conjuntas para 

beneficios de la población objetivo del DIF 
Tabasco.

CON: " ' ’ " ' ?pARA;'

• Ciudadano. j •  Apoyar en la orientación y trámites de
j acuerdo a la solicitud del bien o servicio.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

* - ■ - ; 1 -
Llevar el registro y control de los apoyos entregados a la ciudadanía, así como de las gestiones 
sociales realizadas por la dirección, y proporcionar a los ciudadanos la orientación adecuada para 
tramitar sus peticiones, y dar seguimiento a los apoyos entregados.

*j?*f"■' V ->> " x„ *-t 1 *: {
PERMANENTES:
• Apoyar al ciudadano en la orientación y trámites de acuerdo a la solicitud del bien o 

servicio;
• Formular el registro de datos estadísticos y los informes que le sean solicitados;
• Llevar a cabo la atención de las personas que se presenten en el módulo de la dirección;
• Verificar que se presenten los documentos, y requisitos necesarios para otorgar el apoyo 

solicitado;
• Llevar ej registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren ! 

para integrar los informes solicitados;
• Dar el seguimiento correspondiente para una evaluación pertinente y objetiva sobre la 

satisfacción de los ciudadanos;
• Administrar el sistema de atención ciudadana y llevar el registro y control de las peticiones 

de la ciudadanía;
• Revisión v control de las peticiones que ingresan a la dirección;

• Canalización de las peticiones a las dependencias gubernamentales que ingresan vía el 
sistema de atención ciudadana;

• Llevar un control de las peticiones que no tuvieron respuesta y llevar estadísticas de las 
peticiones que no procedieron;

• Informar a la dirección sobre las actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
• Realizar seguimiento de los apoyos otorgados, con la finalidad de conocer el grado de

satisfacción de los ciudadanos que recibieron apoyos de esta dirección.___________________
EVENTUALES:

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Subdirección de Atención Ciudadanía.

IIL ESPECÍFICAS DEL PUESTO_______________________________________________________________
Trabajo Social, Sociología, Derecho, carrera técnica de Trabajo Social; | 

'• o carreras afines al puesto. ____j



31 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 369

ntegración de expedientes y estadísticas de la información obtenida * 1 
de la población.

ün año.
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Trabajo Social 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA: j

• Realizar actividades coordinadamente para ! 
beneficio de la población objetivo del DIF 
Tabasco.

CON:
Sistemas DIF Municipales.

I PARA:
• Solicitar estudios socioeconómicos.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
$EM 3aPOOSÍ GENERAL

Coordinar, evaluar y supervisar que las visitas domiciliarias para la elaboración de los estudios 
socioeconómicos a la ciudadanía que solicitan un bien o servicio, se hagan en tiempo y forma 
cumpliendo con los requisitos para poder otorgar el apoyo solicitado.

PERMANENTES:
• Realizar y Supervisar los estudios socioeconómicos a los ciudadanos que soliciten apoyo del 

DIF Tabasco;
• Programar y llevar a cabo visitas domiciliarias en caso necesario, que permitan confirmar los ¡

datos proporcionados en el estudio socioeconómico; i
• Apoyar al ciudadano en la orientación y trámites de acuerdo a la solicitud del bien o 

servicio;
• Elaborar el plan de trabajo para las visitas domiciliarias;

i • Elaboración de los oficios de comisión de las trabajadoras sociales;
• Llevar el registro y control de los estudios socioeconómicos en forma impresa y magnética;
• Resguardar las fotografías que sustenten el estudio socioeconómico;
• Formular el registro de datos estadísticos y los informes que le sean solicitados;
• Informar a la Dirección sobre las actividades realizadas;
• Solicitar y tramitar los viáticos a utilizar para las visitas domiciliarias y giras.



370 PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

PERIÓDICAS: ~
• Realizar y Supervisar los estudios socioeconómicos a quien solicite bienes o servicios.

EVENTUALES: ~
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la ¡

Subdirección de Atención Ciudadanía. I

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO ■______________________________ __________ ____________
Trabajo Social, Sociología, Derecho, carrera técnica de Trabajo
Social; o carreras afines al puesto.________ ____________________
Integración de expedientes y estadísticas de la información 
obtenida de la población.

Un año.____________________________________________________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, 
confidencialidad en el manejo de información, integridad 
psicológica y emocional, buena presentación, desarrollo humano, 
honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.___________.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Operación de Programas Sociales 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON:
• Direcciones, Subdirecciones y

Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Conjuntamente cumplir las demandas de 

las personas vulnerables que requieren de 
un apoyo.

CON:
Ciudadanos.

PARA:
• Dar cumplimiento a las necesidades de la 

ciudadanía solicitante.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

t i . - m

GENERAL
Coordinar y supervisar la adecuada y correcta aplicación de los programas sociales 
implementados por la Dirección, así como realizar el análisis de la eficacia de los mismos.

<¿'-r
PERMANENTES:

• Coadyuvar al aprovechamiento óptimo de los recursos asignados a la dirección;
• Coordinar las actividades de los distintos programas sociales operados por la dirección;
• Analizar la eficiencia y eficacia de los diversos programas sociales implementados por la 

dirección;
• Supervisar y verificar la adecuada realización de los estudios socioeconómicos tendientes a 

determinar a los beneficiarios de los programas;
• Revisar que se cuente con la documentación completa de cada beneficiario;
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• Elaborar y controlar el padrón de beneficiarios de los programas; I
• Revisar y analizar las estadísticas de los avances de los programas sociales implementados 

por la dirección;
• Revisar y presentar a la dirección, los reportes mensuales de los diversos programas;
• Revisar la información generada por la dirección, relativa a los diversos apoyos sociales 

operados, para el portal de transparencia:
• Supervisar y controlar la entrega de lo; apoyos a los beneficiarios de los programas;
• Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el 

abastecimiento de los bienes que serán entregados a los beneficiarios de los programas;
• Elaborar y Analizar los reportes de indicadores de avance de los programas._________

PERIÓDICAS:
• Realizar y analizar los reportes de los avances de los programas sociales, para conocer la

_____ situación actual, y determinar las conclusiones de los mismos._______________________
EVENTUALES:

• Supervisar el control de los archivos de los beneficiarios de los diversos programas;
• Revisar los informes de las peticiones improcedentes e informar a la dirección de los 

motivos de los mismos; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Dirección de Atención Ciudadana.

MI. ESPECIFICAS DEL PUESTO
GPSSfXZTÜT

Administración de Empresa, Administración, Economía, carreras
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto._____
Planeación, organización y control de proyectos, control de 
inventarios, manejo de pe y programas computacionales, 
contabilidad básica.

Un año.
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en 
equipo, actitud de servicio._______________________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Apoyo Operativo 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
§¿¡ Jefe del Departamento de Apoyo Operativo

m  Uno

r.1 ¿ f - X  í rA  6 C' i :•;* * i tjTqMHg M  Dirección de Atención Ciudadana
H8 Subdirector de Operación de Programas Sociales.

m

CON: PARA:
• Abastecimiento oportuno y eficiente de 

los apoyos que serán entregados a los 
beneficiarios de los programas sociales.

Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

CON:
¡Ninguno.

¡PARA:
* Nineunc.
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II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Diseñar e implementar las rutas de entrega y llevar un control eficiente del combustible y le los 
vehículos destinados para entregar los apoyos a los beneficiarios de los programas sociales._______J

PERMANENTES:
• Diseñar las rutas de entrega de apoyos;
• Verificar que se presenten los documentos, y requisitos requeridos para otorgarles el 

apoyo solicitado;
• Supervisar que la entrega de apoyos se realice correctamente;
• Elaborar bitácora de avances diario de las entregas;
• Mantener actualizada las entregas en la base de datos generada por el sistema;
• Hacer los trámites para la dotación de combustible para los vehículos que participan en la 

entrega de apoyos de los programas;
• Llevar la bitácora de servicio mecánico de los vehículos utilizados en la entrega de apoyos 

de los programas;
• . Llevar un control del inventario de los diversos artículos que serán entregados en los

programas sociales.______________________________________________________________________
PERIÓDICAS:

• Realizar reportes en base al estatus de las entregas de apoyos para conocer los avances y
______conclusiones de los programas.________ ____________________________________________________
EVENTUALES:

• Llevar un control de las entregas de apoyos, y reportar los apoyos que por alguna razón no 
se hayan podido entregar a los beneficiarios; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Operación de Programas Sociales.__________________________________________

II. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresa, Administración, Economía, carreras
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.______
Planeación y seguimiento presupuestal, control de inventarios, 
evaluación presupuestal, manejo de pe y programas 
computacionales, contabilidad básica.

Un año.______________________________________________________________
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confidencialidad 
en el manejo de información, integridad psicológica y emocional, 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo en ! 
equipo, actitud de servicio.___________________________________________ I

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro y Control de Programas

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Registro y Control de Programas

[¿lUno

Dirección de Atención Ciudadana
Subdirector de Operación de Programas Sociales. 

. ^  Ninguno.
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;  C O f toCTOS INTERNOS
CON:

Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección

PARA:
Registros estadísticos para la medición y 
r.umnlimiento de orocramas.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Elaborar y mantener actualizado el registro de beneficiarios de los programas sociales operados 
por la Dirección de Atención Ciudadana, así como la verificación de que los beneficiarios cuenten 
con los requisitos para ser incluidos en los programas.

PERMANENTES:
• Elaborar y mantener actualizado el padrón de beneficiarios de los programas sociales;
• Elaborar estadísticas que permitan medir la eficiencia y eficacia de los programas con la 

finalidad de dar cumplimiento con los objetivos establecidos y coadyuvar a la mejora 
continua de dichos programas;

• Verificar que los beneficiarios cuenten con los requisitos para pertenecer a los diferentes 
programas sociales;

• Verificar el correcto llenado de las actas y demás documentación comprobatoria de la 
entrega de los apoyos a los ciudadanos;

• Controlar eficientemente el archivo documental de los diversos programas sociales;
• Elaborar informes mensuales de los apoyos entregados, así como estadísticas que reflejen el 

grado de eficiencia de los programas sociales operados por la dirección;
• Evaluar mensualmente cada uno de los programas sociales operados;
• Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el

______abastecimiento de los bienes que serán entregados a los beneficiarios de los programas.
PERIÓDICAS:

• Realización de informes mensuales, trimestrales y anuales, de los apoyos entregados a 
través de los programas sociales;

• Generar reportes estadísticos para los informes de actividades._____________________________
EVENTUALES:

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Operación de Programas Sociales.________ _________________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
.

Administración de Empresa, Administración, Economía, carreras 
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS 
COMPETENCIAS 
hit CESARÍAS 
OCUPAR EL PUESTO:

¥

PARA

Planeación y seguimiento presupuestal, control de inventarios, 
evaluación presupuestal, manejo de pe y programas 
computacionales, contabilidad básica.

EXPERi ENCIA: Un año.
ACTITUDES NECESARIAS 
PARA OCUPAR a  
PUESTO:

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al público, confie -- -  
en el manejo de información, integridad psicológica y - 
buena presentación, desarrollo humano, honestidad, trabajo . ; 
equipo, actitud de servicio. i
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PERFIL DEL PUESTO
DIRECCIÓN DE ORIENTACIÓN FAMILIAR Y ASISTENCIA SOCIAL

Objetivo:
Contribuir a que las familias, particularmente niñas, niños y adolescentes, gocen plenamente de 
los derechos que le otorgan la Ley de Asistencia Social y otras relacionadas con el bienestar de las 
familias.

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Director de Orientación Familiar y Asistencia Social

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General 
del DIFTabasco
5 Subdirectores, 1 Jefe de Departamento

CON:
• Presidencia de la Junta de Gobierno, 

Coordinación General del DIF Tabasco y 
Direcciones del DIF Tabasco.

PARA:
• Cumplir con la misión, visión y objetivos de 

la Dirección de Orientación Familiar y 
asistencia social.

CON:
• Sistema Nacional DIF, Sistemas Municipales 

DIF, dependencias Estatales y Municipales; 
organizaciones no gubernamentales, 
internacionales, grupos altruistas y la 
iniciativa privada,

PARA:
• Conocer lincamientos y normatividades en 

materia de asistencia social, así como los 
programas de relación y colaboración 
interinstitucional con las instancias 
gubernamentales, que coadyuven al buen 
cumplimiento de las funciones de la 
dirección

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL:

Llevar los programas enfocados en el fortalecimiento de las familias y sus miembros y mediante 
acciones llevadas a cabo en los Centros de Cuidado Infantil, Centro de Atención al Adolescente 
Tabasqueño y los programas de la familia del DIF Tabasco, promover el bienestar social de las 
familias. * •

PERMANENTES:
• Proponer políticas de Estado -a corto, mediano y largo plazo para el DIF Tabasco, que 

permitan fortalecer la cadena de desarrollo familiar, educación e investigación, buscando 
generar condiciones para un desarrollo familiar óptimo y una mejora en las condiciones de
vida;

• Proponer un enfoque integral, transversal y con perspectiva de derechos humanos en el 
diseño y la instrumentación de políticas y programas para el beneficio de las famHias;

• Proponer las prioridades en materia de asistencia social;
| • Promover la creación y el desarrollo de instituciones públicas y privadas de asistencia social;

• Proponer proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integración, fomentando el 
desarrollo humano y el rescate de valores dentro de la estructura familiar;

• Fomentar la vinculación dentro de los programas y centros a cargo de esta dirección con 
otras dependencias y entidades de la administración pública;
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• Coordinar políticas, servicios y programas para fomentar la interrelación sistemática de 
acciones que en materia de asistencia social del Estado Mexicano provenientes de 
organismos internacionales y multilaterales; y de manera especial promover y en su caso 
contribuir en la gestión de programas para el Estado de Tabasco del Fondo de las Naciones 
Unidas para la Infancia (UNICEF), cuando así se le instruya;

• Coadyuvar con políticas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de 
protección social, de acuerdo con la recomendación relativa a los pisos nacionales de 
protección social de Organización Internacional del Trabajo (OIT);

• Coadyuvar en la obtención de recursos que permitan el incremento del patrimonio del DIF 
Tabasco y el cumplimiento cabal de sus objetivos;

• Realizara y apoyar estudios e investigaciones en materia de asistencia social;
• Coordinar investigaciones cuantitativas y cualitativas con las Instituciones públicas o privadas 

para el desarrollo de proyectos, en beneficio de la población y personal del DIF Tabasco;
• Dirigir el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil y el Centro de Atención al 

Adolescente Tabasqueño de acuerdo a los lineamientos y programas establecidos en la 
materia en beneficio de los individuos y grupos en situación vulnerables;

• Proporcionar los servicios asistenciales que demanda la población tabasqueña objetivo del 
Sistema DIF Tabasco, a través de los Centros de Desarrollo Infantil y el Centro de Atención al 
Adolescente Tabasqueño en forma coordinada, con óptima calidad y sentido humano;

• Supervisar los programas de los los Centros de Desarrollo Infantil y el Centro de Atención al 
Adolescente Tabasqueño, a través de la Subdirección de Enlace Administrativo;

• Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil, que se 
brinde con calidad y eficiencia los servicios, coadyuvando al desarrollo integral de la familia 
con base a lo establecido en la Ley de Sistema Estatal de Asistencia Social, a través de la 
Coordinación de Control de Centros Educativos;

• Coordinar la elaboración del programa anual de .actividades y el anteproyecto del 
presupuesto anual de egresos de la dirección, de acuerdo a las prioridades;

• Cumplir con las políticas y procedimientos, relacionados con la administración de los recursos 
materiales y financieros;

• Coordinar la operación y administración de los servicios que brinda el Centro de Atención al 
Adolecente;

• Coordinar e Impulsar actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de los m e n o r e s  y 
adolescentes en riesgo, que coadyuven a su desarrollo e integración familiar;

• Proponer e Implementar programas sociales con las entidades Municipales para la protección 
social de los menores adolescentes;

• Concertar y coordinar los programas que señala el Sistema Nacional DIF, que competan a esta 
dirección conforme a los lineamientos y reglas de operación, e informar permanentemente a 
la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o a la Coordinación General;

• Coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores en la ejecución y difusión de p r o g r a m a s  

en materia de asistencia social del Estado Mexicano provenientes de organismos 
internacionales y multilaterales y de manera especial promover y en su caso contribuir en la 
gestión de programas para el Estado de Tabasco del Fondo de las Naciones Unidas para la 
Infancia (UNICEF), cuando así se le instruya;

• Fomentar la vinculación dentro de los programas y Centros a cargo de esta dirección con 
otras dependencias y entidades de la administración pública;

• Asumir el ejercicio de las funciones que en materia de asistencia social, transfieren a! 
Gobierno del Estado, la Federación, las Entidades Federativas vecinas, o los Municipios del 
Estado vía convenio, cuando así se le instruya;

• Diseñar, ejecutar y coordinar programas para la protección del menor, adolecente y la familia 
destacando la detección y el maltrato infantil en los 17 Municipios del Estado;
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• Ser facilitador en la sensibilización de las acciones proyectadas en los programas de atención
a menores y adolescentes en circunstancias difíciles, tomando en cuenta acciones de 
prevención, atención y servicios._____________________________________

PERIÓDICAS:
• Vigilar la operación y administración de los servicios que brinda el Centro de Atención Integral 

a Menóres y Adolescentes;
• Proponer proyectos y programas que permitan la prevención y atención de problemáticas 

que afectan a la infancia y adolescencia, tales como la incorporación temprana al trabajo, el 
embarazo en las adolescentes, las adicciones y demás formas de explotación, abuso y 
maltrato;

• Realizar conjuntamente con los responsables de cada Centro, el análisis del funcionamiento 
de los mismos;

• Coordinar y supervisar el registro de datos estadísticos y los informes necesarios sobre las 
acciones realizadas en los Centros de Desarrollo Infantil y el Centro de Atención al 
Adolescente Tabasqueño;

• Analizar y evaluar conjuntamente con los responsables de los. Centros, los programas que se 
implementen en los mismos, orientado al beneficio de la población;

• Enviar de manera trimestral la información correspondiente a la Dirección de Asuntos
Jurídicos y Acceso a la Información Pública.___________________________________________________

"EVENTUALES:
• Supervisar la atención a los servicios de mantenimiento que requieran los Centros de 

Desarrollo Infantil y el Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño dependientes de esta 
Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social;

• Promover y desarrollar programas y proyectos estratégicos y de asistencia social de 
conformidad con las funciones de esta dirección;

• Proponer e implementar programas sociales en coordinación con los Municipios para la 
protección de los menores y adolescentes que permitan su desarrollo integral a través del 
fortalecimiento familiar para evitar la desintegración familiar;

• Implementar a nivel Estatal, mediante políticas de fortalecimiento familiar programas que 
promuevan el buen trato y ambiente libre de violencia;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 
convocadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o la Coordinación General;

• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que organice y se le asignen tareas 
específicas;

• Representar a la Coordinación General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de 
acuerdo a su ámbito de competencia;

• Proponer y en su caso ooerar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una 
mayor integración, fomentando el desarrollo humano y el rescate de valores entre todos los 
miembros de la familia;

• Proponer acciones que se oriente a eficientar la calidad de tos servicios en los Centros de 
Desarrollo Infantil y el Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño;

• Informar permanentemente a la Presidencia de la Junta de Gobierno y la Coordinación 
General del DIF Tabasco sobre las actividades realizadas en la dirección; y

• Las demás que les confieran las disposiciones legales aplicables y las que le asignen 
Presidencia de la junta de Gobierno y/o Coordinación General. _ J
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III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Psicología, Administración de Empresas, Administración, 
Administración Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras 
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto. 
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de 
calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos, 
capacidad de síntesis, desarrollo humano, desarrollo económico, 
manejo de tecnología de la información.
Dos años.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de 
grupo, liderazgo, actitud de servicio.

Jefe del Departamento de Control Estadístico

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control Estadístico

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

N ÚM ERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO. ■_ /  ,-ú
ÁREAÓE ÁDSCmmiSiN: ‘
A QUIEN REPOffTA: , ,
AQUIENSUPHWfSÁ:"

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Director.de Orientación Familiar y Asistencia Social

CONTACróSINTERNOS

CON:
e Direcciones, Subdirecciones y 

Departamentos que integran la Dirección.

PARA:
• Recopilar información relacionada con los 

programas de la dirección para la 
elaboración de informes, estadísticas y 
registros.

• Proporcionar información solicitada por la 
dirección.

CON: PARA: 1
• Ninguno. • Ninguno. |

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL; •

Elaborar y desarrollar mecanismos de información para la planeación y programación, control y 
evaluación de los programas sustantivos aplicados en el Centro de Atención al Adolescente 
Tabasqueño y los Centros de Desarrollo Infantil.

PERMANENTES:
• Integrar indicadores y criterios de evaluación que permitan identificar el grado de efectividad 

y calidad de los modelos de atención instrumentados en el Centro de Atención al Adolescente 
Tabasqueño y los Centros de Desarrollo Infantil;

• Elaborar e integrar los instrumentos de evaluación de los modelos de atención institucionales 
operados en el Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño y los Centros de Desarrollo 
Infantil;

• Investigar y recopilar información del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño y los 
Centros de Desarrollo Infantil que sirvan como soporte para la realización de informes 
internos y externos de la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social;



378 PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

• Elaborar anualmente y conjuntamente con el Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño
y los Centros de Desarrollo Infantil, la programación de metas del sistema nacional de 
información de la asistencia social, así como concentrar y analizar los reportes mensuales para 
su envío correspondiente._________ ___________________ ■ ______________________

PERIÓDICAS:
• Integrar la operación y manejo de la información, así como los procesos de análisis, control 

estadístico y evaluación de los programas aplicados en el Centro de Atención al Adolescente
• Tabasqueño y los Centros de Desarrollo Infantil;

• Actualizar estadísticas básicas de los servicios queje brindan en el Centro de Atención al

Adolescente Tabasqueño y los Centros de Desarrollo Infantil;
• Gestionar la participación de los responsables d el Centro de Atención al Adolescente 

Tabasqueño y los Centros de Desarrollo Infantil en la formulación, seguimiento, control y 
evaluación de las acciones y actividades para el mejoramiento de los servicios y atención de 
los usuarios, en el marco del programa de modernización administrativa de la Institución.

EVENTUALES:
• Apoyar en la asistencia a las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que 

programe o convocadas por el director;
• Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se-le asignen a esta 

dirección tareas específicas;
• Apoyar para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de 

trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;
• Apoyar en la asistencia a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a 

recibirlo, encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Informar permanentemente a la dirección, sobre las actividades realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Dirección Orientación Familiar y Asistencia Social.________________________________________

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, o carreras afines; estudios en
el ámbito de los conocimientos del puesto._______________________
En los procesos de calidad, planeación estratégica, control, 
evaluación de proyectos, desarrollo humano, manejo de tecnología 
de la información.

Un año.____________________________________________________ _
Actitud positiva y de resolución de conflictos, disponibilidad para 
trabajar con tiempos restringidos, integridad psicológica y 
emocional, trabajo en equipo, capacidad de síntesis, facilitador de 
grupos, liderazgo, actitud de servicio.________ ____________________

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Enlace Administrativo

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
N O M B I* l)0 .p E S T O : 
N ÚM ERO DE PERSONAS EN EL
PUECTO:
ÁREA D£ ADSCRIPCIÓN:

Subdirector de Enlace Administrativo

Uno

Dirección de Orientación familiar y Asistencia Social
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7*ilíffM H m ittH B B i Director de Orientación Familiar y Asistencia Soda!.
3 Jefes dé Departamento

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

• Subdirecciones y Departamentos que • Llevar a cabo acciones conjuntas para
integran la Dirección. beneficio de la población objetiva de la

• Direcciones, Subdirecciones y Dirección de Orientación Familiar y
Departamentos que integran el DIF Asistencia Social.
Tabasco. • Conocer la normativldad del manejo de

los recursos presupuestario asignado a la 
dirección.

CON: PARA:
• Dependencias Estatales. Organizaciones no • Conocer la normatividad de los programas

gubernamentales, internacionales, grupos que se desarrolla de manera conjunta, en
altruistas y la iniciativa privada, beneficio de la población objetiva de los 

diversos programas que se llevan a cabo 
en la dirección.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Controlar, supervisar, vigilar el buen funcionamiento de los departamentos que integran la 
Subdirección de Enlace Administrativo, a través de acciones que garanticen un servicio eficiente} 
así como administrar los recursos que se le destinen a la dirección.

PERMANENTES:
• Realizar conjuntamente con los departamentos de la subdirección y la Coordinación de 

Control de Centros Educativos el análisis y funcionamiento de los mismos;
• Tramitar, informar, participar en las necesidades de cambio de adscripción y categoría del 

personal de la subdirección y Coordinación dé Control de Centros Educativos, presentar las 
propuestas a la dirección;

• Vigilar conjuntamente con la Coordinación de Control de Centros Educativos, los programas 
que se implementen en los mismos, en beneficio de la población atendida;

• Implantar acciones que se orienten a eficientar la calidad de los servicios en la Coordinación 
de Control de Centros Educativos. •

PERIÓDICAS:
• Controlar y supervisar que los vehículos asignados a cada área de trabajo sean utilizados para 

tareas propias de la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social;
• Implantar que los alimentos preparados, sean de acuerdo a los menús programados y 

siguiendo las normas de calidad e higiene;
• Vigilar que se apliquen las medidas de higiene al recepcionar, almacenar, entregar, preparar y 

al servir todos los insumos utilizados en la preparación de alimentos;
• Vigilar y supervisar que los horarios establecidos para el servicio de alimentación en los 

Coordinación de Control de Centros Educativos, efectúen según lo programado;
• Supervisar que se elabore el informe sobre los excedentes de los insumos alimentarios, que 

permitan tomar decisiones sobre ajustes en las órdenes de compras en caso de requerirse;
• Supervisar la existencia de los recursos materiales y medicamentos en cada centro, así mismo 

su aprovechamiento adecuado;
• Propuesta y trámite de las modificaciones, ampliaciones y reducciones del presupuesto;
• Vigilar en conjunto con el personal asignado, el programa de mercados;
• Vigilar las actividades administrativas del personal a cargo de la subdirección.
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EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 

convocadas por la dirección;
• Participar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

específicas a esta dirección;
• Participar en la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de 

trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;
• Participaren los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Mantener permanentemente informada a la dirección, sobre las actividades realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO

EXPERIENCIA^r « 'i? '■ '
ACTITUDES NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL
PUESTO;

Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios 
en el ámbito de los conocimientos del puesto.
Planeación y seguimiento presupuesta!, control de inventarios, 
evaluación presupuestal, capacidad de síntesis, manejo de pe y 
programas computacionales, contabilidad básica.

Un año.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control de Activo Fijo

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
«OteÉWÉDEL PÜESTp: Jefe del Departamento de Control de Activo Fijo
N Ú N O O  DE PERSONAS EN

UnoEL PUESTO:
ÁREA SE ADSCRIPCIÓN Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
A  QUIEN REPORTA Subdirector de Enlace Administrativo
A  QUIEN SUPERVISA- Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

• Direcciones, Subdirección y • Realizar trámites de altas y bajas del
Departamentos que integran la DIF mobiliario con la dirección
Tabasco. correspondiente;

• Mantener actualizado el mobiliario de la
dirección.

c o n t a c t o s  e x te r n o s : ; ; ; ____
CON: I PARA:

« Ninguno.______________________________; • Ninguno.
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II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DBCRIPCIÓN GENERAL:

Actualizar e Integrar el activo de la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social, CENDIS y
CAAT.

DESCRIPOÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:

• Actualizar el padrón del activo asignado a la dirección, CENDIS y CAAT;
• Actualizar los resguardos internos del activo, en caso de renuncias, licencias, jubilaciones,

etc.;
• Elaborar conciliaciones permanentes del listado de mobiliario y equipo qué emite el 

Departamento de Activo Fijo, contra el inventario físico de la dirección, con el objeto de 
mantener actualizado el inventario;

• Gestionar el uso racional y cuidado del activo fijo;
• Elaborar e Integrar las autoevaluaciones mensuales de la dirección,
• Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite.______

PERIÓDICAS:
• Elaborar Inventarios físicos del activo en la dirección, CENDIS y CAAT.;
• Informar a la Subdirección de Enlace Administrativo la fecha de vigencia de las tenencias, 

pólizas de seguro de los vehículos que se tienen asignados la dirección, así como gestionar el 
trámite correspondiente a aplicar;

• Actualizar la existencia del mobiliario y equipo que ingrese a la dirección.___________________

EVENTUALES:
• Elaborar resguardos internos de activo y recabar las firmas correspondiente;
• Elaborar las Entrega-recepciones de la dirección. Subdirección de Enlace Administrativo y 

departamentos que integran mencionada subdirección;
• Recopilar y analizar las entregas-recepciones de las subdirecciones y departamentos de la 

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social;
• Mantener permanentemente informada a la Subdirección, sobre las actividades realizadas; y
• Todas aquéllas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Subdirección de Enlace Administrativo.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: 

CONOCIMIENTOS Y
a y m f í m ú i n s

NECESARIAS PARA
OCUPAR £1 PUESTO:

.EKmggWCJA .  T  
a c u d e s  necesarias

PARA OCUPAR EL 
PUESTO:

Administración, Contaduría Pública, carreras afines; o estudios en el
ámbito de los conocimientos del puesto._________________________
Administración general, planeación y control de actividades, 
conceptos de calidad y metodología de soluciones de problemas en 
equipo, gestión administrativa, diseño de sistemas y procedimientos
administrativos._______ __________________________________ ■
Un año.___________ __________________________________ _______
Relaciones públicas, actitud positiva y de solución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad 
psicología y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje 
continuo, facilitador de grupos y actitud de servicio._______________
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Suministro

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Suministro

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Subdirector de Enlace Administrativo

CON:
• Direcciones, 

Departamentos 
Tabasco.

Subdirecciones 
que integran la

Y
DIF

PARA:
• Revisión y entrega de las solicitudes 

requisiciones de compras.
• Dictaminar requisiciones, entregar e 

informar la calendarización de los 
suministros de los proveedores.

• Revisión de los menús.
• Recepción de solicitudes.
• Verificación de saldos presupuéstales.
• Verificación del sistema de captura.

a s g a  ■
CON:

• Ninguno.
PARA:

Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO * •

Llevar el control de los insumes alimentarios, proporcionados a los CENDIS y Centros de Cuidado 
Infantil que brindan este servicio, así como establecer los requerimientos de estos .insumos, 
tomando como base las listas de menús elaborados previamente y de acuerdo al número de 
población.

^ B C R IP O Ó N  ESPHSfl£A,i
PERMANENTES:
• Desarrollar de manera adecuada una comunicación permanente con los proveedores 

(abarrotes, carnes frías, pollos, carnes, pescado, frutas, verduras, quesos, tortilla, pan y agua 
purificada etc ), con la finalidad de que surtan a los CENDIS con la calidad requerida y de 
acuerdo al calendario proporcionado por esta subdirección;

• Elaborar calendarios de compra mensual para cada CENDI para que los insumos sean surtidos 
en las fechas indicadas y así llevar el control de entradas y salidas de todos los artículos;

• Elaborar las solicitudes de abastecimiento en el sistema de cómputo con base a la lista de 
necesidades de cada CENDI en este rubro, y turnarlas para su trámite correspondiente;

• Actualizar los inventarios de abarrotes mediante una supervisión en las bodegas del área de 
cocina con la que cuenta cada CENDI para llevar un control de los insumos;

• Elaborar control de entradas y salidas de almacén, suministro de gas, papelería, 
medicamentos, material de limpieza y otros;

• Proporcionar las normas establecidas al personal de los CENDIS, con el objetivo dt nue sean
recepcionados los insumos con la calidad requerida y verifiquen que lleguen e /tiempo y 
forma según su calendario de compra.______ ___________________________________ _____________

PERIÓDICAS:
• Atender las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas 

por el subdirector;
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• Analizar la información de bitácoras diaria de raciones que se recepcionan de cada uno de 
los CENDIS con el fin de realizar ajustes en los menús según la aceptación de la población 
atendida;

• Elaboración y actualización de los menús con las cantidades recomendadas según la 
población inscrita de cada CENDI;

• Apoyar en la realización del presupuesto de la dirección con las adecuaciones, 
recalendarización y transferencia;

• Recopilar bitácoras y notas de remisión semanalmente por los CENDIS, para que estas a su
vez sean cotejadas con las facturas que se tramitan para pago con el fin de determinar la 
congruencia de ambos documentos._____________ _____________________________________

EVENTUALES:
• Atender en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la 

subdirección;
• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

específicas a esta dirección;
• Analizar propuestas que se lleven a cabo para mejorar el estado óptimo referente al área de 

alimentación y nutrición;
• Proporcionar ápoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 

áreas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;
• Apoyar a los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a recibirlo, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Informar permanentemente a la subdirección, sobre las actividades realizadas; y
• Apoyar en todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia

por la Subdirección._______________________________ ' ______________________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios en
el ámbito de los conocimientos del puesto._________ _____________
Administración general, planeación y control de actividades; 
conceptos de calidad y metodología de solución de problemas en 
equipo, gestión administrativa, diseño de sistemas y procedimientos
administrativos._______ ________ ______________________________
Un año.______________________________________________________
Relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar en tiempo restringido, integridad 
psicología y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje 
continuo, actitud de servicio.______

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro y Control

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Registro y Control 

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Subdirector de Enlace Administrativo_____________
Ninguno.
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CON:
• Direcciones, Subdirección y

Departamentos que integran la DIF 
Tabasco.

PARA:
• Realizar diversos trámites administrativos 

correspondiente a la subdirección.

CON:
• Ninguno.

I PARA:
Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Registrar, controlar y dar seguimiento a los trámites realizados (gasolina, nómina, contratos, etc., 
con la finalidad de que se proporcionen los servicios qüe la Dirección dé Orientación Familiar y 
Asistencia Social, brinda con el objeto de cumplir con los programas planteados.

PERMANENTES:
• Analizar la correspondencia recibida;
• Informar al subdirector de enlace administrativo y turnar al departamento correspondiente;
• Desarrollar la contestación de la correspondencia recibida;
• Gestionar el trámite a la correspondencia recibida;
• Apoyar en la elaboración de las solicitudes de adquisición de insumos, material;
• Gestionar la recepción de la dotación mensual de combustible, distribuirla a los chóferes; 

terminada la dotación mensual, integrar y elaborar la comprobación a la Dirección de 
Administración;

• Recopilar las firmas de la nómina del personal de honorarios, de forma quincenal, integrarlas 
y proporcionarlas a la Dirección de Administración;

• Proporcionar seguimiento a la contratación de personal de honorarios;
• Elaborar, revisar, gestionar y comprobar viáticos ante la Dirección de Planeación y Finanzas;
• Elaborar la solicitud de boletos de avión, ante la Dirección de Administración, anexando 

invitación para personal comisionado a cursos de capacitación;
• Gestionar el pase de abordaje de los vuelos para el personal comisionado;
• Recopilar, integrar y elaborar las tarjetas de registro de asistencia del personal incidencias;
• Proporcionar a la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social, CENDIS y CAIC, los 

recibos de ajustes complementarios a principios de cada mes, para Recopilar las firmas de los 
trabajadores y entregarlos en la Dirección de Planeación y Finanzas;

_• Elaborar oficios de comisión, solicitud de vacaciones, días económicos, pase de salida de la 

Subdirección de Enlace Administrativo;

• Recepción de sobres de pago de forma quincenal, recopilar firmas de los trabajadores y * •
remitirlos a Recursos Humanos para su trámite.________________________________________

PERIÓDICAS:
• Desarrollar mecanismos de comunicación con las Direcciones de Administración, Planeación y 

Finanzas para gestionar los requerimientos de cada uno de los CENDIS y CAIC, y el Centro de 
Atención al Adolescente Tabasqueño;

• Auxiliar en la vigilancia y gestionar conjuntamente con las áreas encargadas, los programas 
que se implementen en beneficio de la población atendida;

• Informar permanentemente a la Subdirección de Enlace Administrativo sobre las actividades
realizadas.__________________________________________________________________________

EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la 

Subdirección;

i
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• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 
específicas a esta dirección;

• apoyar en la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de 
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito; '

• Asistir a los diversos cursos dp capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Subdirección de Enlace Administrativo.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración, Administración 
Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afines; o estudios
en el ámbito de los conocimientos del puesto._____________________
Administración genera!,- planeación y control de actividades, 
conceptos de calidad y metodología de soluciones de problemas 
en equipo, gestión administrativa, diseño de sistemas y
procedimientos administrativos._____________ _____________________
Un año.
Relaciones públicas, actitud positiva y de solución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad 
psicología y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje 
continuo, facilitador de grupos y actitud de servicio.______________

PERFIL DEL PUESTO
Coordinación de Control de Centros Educativos

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Coordinador de Control de Centros Educativos
Uno

A  QOTEJVI REPORTA 
A

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social 
Director de Orientación Familiar y Asistencia Social
6 Titulares de CENDIS, 1 Titular de CAIC, 4 Jefes de 
Departamento

CON:
• Direcciones, Subdirecciones y 

Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Proponer el diseño de programas, 

proyectos de mejora de las áreas de su 

competencia, que eleven la calidad del 

servicio de los Centros a su cargo.

• Informar ias normas, criterios y 

lineamientos relacionados con los Centros 

de Desarrollo Infantil del DIF Tabasco.

S5!TE5?r??í5BHH
CON:

•. Dependencias Federales, Estatales y 
Municipales, organismos no 
gubernamentales, asociaciones civiles e 
iniciativa privada.

PARA:
• Conocer las normas y lineamientos 

emitidos por ias autoridades educativas.
» Mantener enlace permanente con las 

diversa.; dependencias, para el 
cumplimiento de ios objetivos en se tienen 
en común acuerdo.
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II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar el buen funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil y de Asistencia Infantil 
Comunitaria adscritos, instrumentando las acciones que garanticen un servicio eficiente, tales 
como la planeación, asesoría y coordinación de las acciones educativas y administrativas.________

fl^ESOtl PCIpN ESPECIFICA:
PERMANENTES:
• Informar las normas, criterios y lineamientos relacionados con los Centros de Desarrollo 

Infantil del DIF Tabasco, que en materia de asistencia social emitan las autoridades del DIF 
Ta basco;

• Supervisar y evaluar los programas y actividades que lleve a cabo cada centro;
• Proponer proyectos de investigación y mejora, orientados a elevar la calidad de los servicios 

que se brindan en los Centros;
• Proponer a la dirección el diseño de programas, proyectos de mejora de las áreas de su 

competencia que eleven la calidad del servicio de los Centros a su cargo;
I • Proponer las acciones capacitación del personal de los Centros a su cargo;____________________

• Reportar ante la dirección las necesidades de recursos materiales y humanos necesarios para 
el buen funcionamiento de los Centros;

• Proponer las medidas correctivas a tomar en sus áreas de trabajo;
• Aprobar o rechazar en su caso, las solicitudes de ingreso, tomando como base las

investigaciones socioeconómicas y cumplimiento de los requisitos establecidos. ____________
PERIÓDICAS:
• Elaborar el plan anual de trabajo de la Coordinación;
• Elaborar informes de las acciones realizadas en los centros adscritos, y ponerlo a 

consideración de la dirección;

• Efectuar reuniones de trabajo con los titulares de los centros adscritos, para analizar el 
resultado de las evaluaciones;

• Supervisar y evaluar los programas y actividades que lleve a cabo cada Centro;
• Supervisar los resultados del proceso académico de la población beneficiaría de los Centros;
• Supervisar los procesos de control escolar y académicos de los niños inscritos._________________
EVENTUALES:

• Investigar y resolver casos extraordinarios de menores inscritos, en coordinación con el titular 
del Centro respectivo;

• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 
convocadas por el Director;

• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice, y se le asignen tareas 
específicas a la dirección;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación a los que se le comisione;
• Actualizar el organigrama cuando se le asigne personal de nuevo ingreso o comisionado;
• Informar a la dirección, sobre sucesos y actividades extraordinarias;
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Dirección de Orientación y Asistencia Social._____________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Pedagogía, Psicología, Puericultura, Educación Preescolar, Ciencias 
de la Educación, carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto.______________________ _______________
Administración general, planeación y control de actividades, 
conceptos de calidad y metodología de solución de problemas en 
equipo, gestión administrativa, diseño de sistemas y procedimientos
administrativos, manejo de tecnología de la información. ________
Un año.
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Actitud positiva y de resolución de conflictos, disponibilidad para 
trabajar con tiempos restringidos, integridad, psicológica y 
emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo,
facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio._________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control Escolar

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON: PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
W ¥  ' A  í m .

Realizar las gestiones para el registro, control y seguimiento escolar de los menores inscritos, 
conformando su historial desde su ingreso hasta su egreso, así como vigilar que se emitan los 
documentos que avalen los estudios realizados. * •

PERMANENTES:
• Analizar la administración y actualización de expedientes de cada niño inscrito;
• Auxiliar a los Centros en el cumplimiento de las normativas en materia de control escolar;
• Apoyar a los Centros en sus procesos de .control escolar;
• Desarrollar y gestionar métodos de sistematización de los procesos escolares y de obtención 

de estadísticas;
• Evaluación y gestión de mejora continua de los mecanismos de control escolar de los centros;
• Proponer el diseño, gestión y distribución de instrumentos que faciliten el proceso escolar. 
PERIÓDICAS:
• Integrar anualmente las listas de niños que cursarán el ciclo escolar;
• Participar anualmente en la programación de grupos para el ciclo escolar;
• Informar mensualmente a la Coordinación de Control de Centros Educativos, las altas y bajas 

de niños inscritos;
• Elaborar estadísticas mensuales de niños inscritos, por centro, por género, por edades, y 

familias beneficiadas, servicios brindados, y cualquier otra información que sea de relevancia;
• Integrar mensual y trimestralmente en coordinación con los centros, los padrones de 

beneficiarios de los servicios;
• Recopilar los informes del control de asistencia cada niño inscrito en los centros;
• Informar mensualmente a la Coordinación de Control de Centros Educativos, las actividades 

del departamento.
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EVENTUALES:
• Proponer a la Coordinación de Control de Centros Educativos estrategias para la formulación, 

seguimiento, control y evaluación de las acciones y actividades para el mejoramiento de los
servicios y atención de los usuarios;

• Auxiliar en las actividades de los procesos de selección, inscripción y reinscripción;
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias a las que sea convocado 

por la Coordinación de Control de Centros Educativos;
• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

específicas;
• Apoyar en la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de 

trabajo de la Coordinación;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación a los que sea comisionado;
• Actualizar el organigrama cuando se le asigne personal de nuevo ingreso o comisionado;
• Todos los demás que sean necesarios para el funcionamiento del departamento;
• Mantener permanentemente informada a la Coordinación de Control de Centros Educativos, 

sobre las actividades realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Coordinación de Control de Centros Educativos.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Administración de Sistemas de Información, Informática 
Administrativa, Administración, Ingeniería en Sistemas, carreras 
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto.

KssSi

En los procesos de calidad, planeación estratégica, control, 
evaluación de proyectos, capacidad de síntesis, desarrollo humano y 
tecnologías de la información.

|t* »>W;' - -
1 Un año.

... - -f 1 - - - i -----
W ~ v >r ;T) t; s t  x-* '; í*. vv I Actitud positiva y de resolución de conflictos, disponibilidad p a ra  

trabajar con tiempos restringidos, integridad psicológica y 
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, 

1 actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control Académico

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON:

Jefe del Departamento de Control Académico

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social 
Coordinación de Control de Centros Educativos.
Personal docente y del área pedagógica de los Centros de 
Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios 
(CAIC).

Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

PARA:
Solicitar los informes correspondientes de 
los Centros de Desarrollo Infantil y 
Centros de Asistencia Infantil 
Comunitarios (CAIC).

/
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CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Ninguno.
PARA:

Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Coordinar y evaluar las actividades pedagógicas que se desarrollan en los Centros de Desarrollo 
Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC). _________________ _____________

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA:
PERMANENTES:
• Planear, organizar y dirigir actividades propias de su área de operación;
• Coordinar los trabajos pedagógicos de los Centros de Desarrollo Infantil y Centros de 

Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC);
• Apoyar y supervisar el desarrollo de las actividades pedagógicas realizadas en las áreas de 

.trabajo del Centros de Desarrollo Infantil (CENDI);
• Atender la aplicación de los programas educativos y asistenciales de acuerdo a los 

lineamientos señalados por el DIF Tabasco y la Secretaría de Educación;
• Atender el desarrollo de las acciones educativas acorde con los programas de educación 

preescolar, educación inicial oficiales y los programas de estimulación temprana y recreación 
que desarrolle el DIF Tabasco;

• Integrar informes relacionados al desarrollo de los niños para estar constantemente
actualizados.________________________________________________________________________

PERIÓDICAS:
• Informar mensualmente las actividades pedagógicas y académicas desarrolladas en los 

Centros de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC);
• Proponer anualmente los planes y programas pedagógicos de los Centros de Desarrollo 

Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC).;
• Atender y gestionar las necesidades de capacitación del personal de los centros educativos;
• Participar anualmente en la programación de grupos para el ciclo escolar;
• Informar mensualmente a la Coordinación de Control de Centros Educativos, las actividades

del departamento._________________________________________________________________
EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la 

Coordinación de Control de Centros Educativos y\o la Dirección de Orientación Familiar y 
Asistencia Social;

• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 
específicas a esta dirección;

• Proporcionar la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de 
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a la que este adscrito;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Informar a la Coordinación de Control de Centros Educativos., sobre los sucesos y actividades 
realizadas;

• Auxiliar en las actividades de los procesos de selección, inscripción y reinscripción;
• Actualizar la plantilla laboral cuando se le asigne personal de nuevo ingreso o comisionando;
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Coordinación de Control de Centros Educativos.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
CSC0UW ÍDA0; Educación Preescolar, Puericultura, Psicología, Pedagogía, 

carreras afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del 
puesto.__________________________________________________ I
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Administración general, planeación y control de actividades, 
conceptos de calidad y metodología de solución de problemas en 
equipo, gestión administrativa.

Un año._____________________________________________________
Relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad 
psicológica y emocional, trabajó en equipo, enfoque de 
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de 
servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Centre de Asistencia Infantil Comunitario 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Titular del Centro de Asistencia Infantil Comunitario (CAIC)

Uno
;

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Coordinación de Control de Centros educativos
Ninguno.

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA:
• Desarrollar conjuntamente proyectos 

relacionados con la organización interna, 
procedimientos de trabajo y emitir 
opiniones de funciones.

CON: PARA:
• Dependencias Federales, Estatales • Establecer la comunicación, permanente y

Municipales, y organismos educativos no adecuada que apoye el quehacer
gubernamentales. educativo del Centro de Asistencia Infantil

Comunitario.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Controlar los servicios de cuidado y atención que brinda el Centro de Asistencia Infantil 
Comunitario.

PERMANENTES:
• Supervisar, organizar y dirigir el funcionamiento del centro y sus áreas de operación;
• Controlar los recursos con que cuenta el centro;
• Proponer programas de estimulación orientadas al desarrollo de habilidades y competencias

de los niños atendidos. ,
• Proponer acciones de prevención y fomento a la salud de los niños;
• Gestionar los insumos para la alimentación, atención y cuidado a los niños atendidos:
• Vigilar que se cumplan las normas y lineamientos establecidas per las autoridades de! DIF 

Ta basco;

• Valorar y aceptar o en su caso rechazar las solicitudes de menores de nuevo ingreso. i
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• Inscribir a los menores que sean canalizados al Centros de Asistencia Infantil Comunitarios 
(CAIC), por la Coordinación de Control de Centros Educativos;

• Llevar el control de los expedientes de todos los niños que se atienden en el Centro;
• Organizar los diferentes festejos por conmemoraciones, en coordinación con las áreas 

correspondientes;
• Solicitar la adquisición de los materiales indispensables para la prestación de los servicios.
PERIÓDICAS:
• Realizar trabajos de investigación sobre la situación del menor, para determinar las acciones a 

desarrollar y lograr su integración adecuada;
• Informar a los padres de familia sobre problemas específicos de conducta, aprendizaje; 

alimentación y de salud que se detecten durante la estancia de sus hijos en el Centro;
• Aprobar la cuota de inscripción y recuperación que será asignada al menor inscrito;
• Controlar e informar mensualmente de las cuotas de inscripción y recuperación;
• Controlar los recursos humanos que las áreas competentes le designen;
• Informar mensualmente las actividades desarrolladas en el centro;
• Orientar a padres de familia y sobre el proceso de desarrollo de los niños.___________________
EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 

convocadas por la Coordinación de Control de Centros Educativos;
• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

específicas a esta dirección;
• Apoyar en la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de 

trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Informar permanentemente a la Coordinación de Control de Centros Educativos, sobre las 

actividades realizadas;
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

. Coordinación de Control de Centros Educativos.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Psicología, Ciencias de la Educación, Educación Preescolar, o 
carreras afines; estudios en el ámbito de los conocimientos del
puesto._____________________________________________________
Administración general, planeación y control de actividades, 
conceptos de calidad y metodología de solución de problemas en 
equipo, gestión administrativa, diseño de sistemas, procedimientos
administrativos, manejo de tecnología de la información._________
Un año.______________________________ ______________________
Relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad 
psicológica y emocional, trabajo en equipo, enfoque de 
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de 
servicio.
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Titular del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI)

PERFIL DEL PUESTO
Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: 
NÚMERO DE PERSONAS EN EL 
PUESTO:
ÁREA MADSCftiraÓN:
A  QUIEN ÜEPQRTA:  ̂ '
Á OuiilSUPÉRViSA: /

Seis

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Coordinación de Control de Centros Educativos
Personal docente, responsables de las áreas de servicio, 
personal administrativo, y demás áreas que conforman la 
estructura organizacional del Centro de Desarrollo Infantil 
(CENDI), correspondiente.

CON: PARA:
• Subdirecciones y Departamentos que • Recibir e integrar informes, gestionar

integran la Dirección. recursos para el centro, y establecer 
acuerdos relacionados con los servicios
proporcionados.

• Para coordinar los programas que realizan 
cada uno de los Centros de Desarrollo 
Infantil (CENDIS) y Centro de Asistencia 
Infantil Comunitario (CAIC).

E S B H M P H * * * * * * !
CON: PARA:

• Dependencias Federales, Estatales • Establecer comunicación para conocer
Municipales, y organismos educativos no instrumentos de regulación, estrategias y
gubernamentales. políticas de trabajo y de servicio.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Supervisar y organizar los servicios de cuidado, atención y educación que brinda el Centro de 
Desarrollo Infantil.

PERMANENTES:
• Supervisar, organizar y dirigir el funcionamiento del centro y sus áreas de operación;
• Controlar los recursos con que cuenta el centro;
• Coordinar los trabajos de las áreas del centro con el objetivo de brindar los servicios de 

odontología, nutrición, pedagogía, psicología, salud preventiva orientados al menor;
• Supervisar y evaluar las actividades realizadas en las áreas de trabajo del Centros de 

Desarrollo Infantil (CENDI);
• Proponer acciones de prevención y fomento a la salud de los niños;
• Vigilar la aplicación de los programas educativos y asistencíales de acuerdo a los 

lincamientos señalados por el DIF Tabasco y la Secretaría de Educación;
• Coordinar las acciones educativas acorde con los programas de educación preescolar,

educación inicial oficiales y los programas de estimulación temprana y recreación que ¡ 
desarrolle el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tabasco.__ - ____ ____ j

PERIÓDICAS:
• Realizar trabajos de investigación sobre la situación del menor, para determinar las acciones 

de intervención y lograr su integración adecuada;
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• Informar a los padres de familia sobre problemas específicos de conducta, aprendizaje, 
alimentación y de salud que se detecten durante la estancia de sus hijos en el Centro de 
Desarrollo Infantil (CENDI);

• Aprobar la cuota de inscripción y recuperación que será asignada al menor inscrito;
• Controlar e informar mensualmente de las cuotas de inscripción y recuperación;
• Controlar los recursos humanos que las áreas competentes designen;

Informar mensualmenté las actividades desarrolladas en cada área del Centro de Desarrollo 
Infantil (CENDI);

• Participar anualmente el proceso de selección para determinar los menores de nuevo ingreso.

EVENTUALES:
• Coordinarse con organismos del sector público que tengan relación con los servicios que 

proporciona el Centro de Desarrollo Infantil (CENDI);
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la 

Coordinación de Control de Centros Educativos;
• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

específicas a esta dirección;
• Apoyar atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de trabajo de 

la unidad administrativa, normativa u operativa a la que este adscrito;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sea comisionado a recibirlo, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Informar a la Coordinación de Control de Centros Educativos, sobre los sucesos y actividades 

realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Coordinación de Control de Centros Educativos.

Educación Preescolar, Ciencias de la Educación, Psicología, carreras 
afines; o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto. 
Administración general, planeación y control de actividades, 
conceptos de calidad y metodología de solución de problemas en 
equipo, gestión administrativa, diseño de sistemas y procedimientos
administrativos, manejo de tecnología de la información.________
Un año.____________________ _________________________ ________
Relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad 
psicológica y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje 
continuo, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Asistencia Técnica

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NONHMS OELPUE5TO: Jefe del Departamento de Asistencia Técnica
NÚMERO DE PERSONAS EN El 
PUESTO:

Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: Titular del CENDI Profra. Estefanía Castañeda Núñez
A QUIEN SUPERVISA: Áreas de trabajo adscritas bajo su nivel jerárquico.
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CONTACTOS INTERNOS:
CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA:
• Desarrollar conjuntamente proyectos 

relacionados con la organización interna, 
procedimientos de trabajo y emitir 
opiniones de funciones.

• Para llevar control de asistencia de los 
trabajadores que laboran en este Centro 
de Desarrollo Infantil (CENDI).

• Llevar control de recursos materiales e 
insumos.

• Elaborar informe de las estadísticas de los 
Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS).

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Ninguno.
PARA:

• Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL:

Apoyo Técnico para la administración de los recursos humanos y materiales asignados al centro, 
recopilación de los indicadores y estadísticas para la elaboración de los informes mensuales.

DESCRIPCIÓN ESPECIFICA:
PERMANENTES:

• Actualizar las políticas y procedimientos relacionados con la administración de los recursos 
materiales y humanos;

• Integrar el padrón de bienes el control del activo fijo y accesorios del Centro de Desarrollo 
Infantil (CENDI);

• Control de entradas y salidas de los recursos materiales;
• Actualizar el inventario del mobiliario y materiales del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI);
• Apoyar que se realice oportunamente el trámite de solicitudes de mantenimiento y 

materiales;
• Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado al 

Centro de Desarrollo Infantil (CENDI);
• Actualizar el registro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar 

quincenalmente el control de incidencias;
• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las 

diferentes áreas de trabajo;
• Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
• Asistir a los cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al 

bienestar laborar y crecimiento personal;
• Gestionar los recursos necesarios para la realización de las actividades del área;
• Informar permanentemente al sobre las actividades realizadas.___________________________

PERIÓDICAS:
• Informar quincenalmente a la Subdirección de Remuneración al Personal las incidencias del

personal.___________ _______________________________________  .___________________
EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que convoque el titular 

del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI), la Coordinación de Control de Centros educativos, o
la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Coordinación de Control de Centros 
educativos.
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Administración, Contaduría, Relaciones Comerciales u otro de
acuerdo al perfil._______________________________________________
Manejo de recursos humanos, financieros y recursos materiales.

Un año._______________________________________________________
Análisis crítico y objetivo, definición de conclusiones breves, 
comunicación clara, amplio nivel de relaciones públicas, 
disponibilidad para el trabajo, integridad psicológica y emocional, 
trabajo en equipo, capacidad de síntesis, actitud de servicio.________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Nutrición

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
k"'f i  i ' i l 'T »! -’¥y t1.' o -T*«'j^sÉÉÉi Jefe del Departamento de Nutrición
t*L tfERODEPERSQNAS EN EL 
PUEs* . \r "  v ;

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Titular del CENDI Julieta Campos de González Pedrero
Personal de cocina y ecónoma.

■v : . 7  r -  - \T-rr  . - " v  i'
t  .CA ^a iiv-'

CONTACTOS INTERNOS:
CON: y
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA:
Asegurar que la información sea oportuna 
para realizar los cambios pertinentes en la 
alimentación.
Desarrollar conjuntamente proyectos 
relacionados con la organización interna, 
procedimientos de trabajo y emitir opiniones 
de funciones.

CON: PARA:
Ninguno. Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIW3ÓN GENERAL:

Desarrollar y proponer acciones para la adecuada nutrición de los niños inscritos en su centro de
adscripción, acorde a los requerimientos nutricionales para sus edades.

PERMANENTES:
• Verificar el buen estado de los insumos y/o materiales;
• Proporcionar capacitación a! personal de cocina sobre preparación, higiene y seguridad de los 

alimentos;
• Informar y actualizar al personal sobre las normas de seguridad e higiene en la preparación

de alimentos por el personal de cocina;
• Vigilar en coordinación con el médico del centro el estado nutricional de los menores, a través 

de la toma de peso y de talla;
• Analizar y atender todos los casos de niños en estado de desnutrición u obesidad, para el 

desarrollo de acciones tendientes a su mejoría nutricional;
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• Verificar el buen estado de los insumos y/o materias primas perecederas, al momento de 
recibirlas;

• Vigilar que la mercancía recibida se clasifique adecuadamente en el almacén de la cocina, en
lo que corresponde a los artículos de abarrotes, granos, cárnicos, lácteos y verduras. _____

PERIÓDICAS:
• Recopilar copia de las notas de compra de los productos recibidos y registrar en la bitácora las 

entradas y salidas en las tarjetas de almacén para mantener los saldos actualizados;
• Elaborar el inventario mensual de los insumos para la preparación de alimentos;
• Controlar los insumos utilizados en la elaboración del menú del día, de acuerdo a la 

programación y a la población atendida, con la finalidad de evitar desperdicios;
• Supervisar que el personal de cocina prepare puntual y eficientemente los alimentos, 

aplicando las normas de seguridad e higiene necesarias;
• Despachar diariamente las raciones alimenticias en el comedor;
• Vigilar que las raciones alimenticias sean las programadas para cada menor;
• Vigilar que se preparen las dietas especiales que son ordenadas por el médico del centro;
• Revisar que los enseres y utensilios de cocina se mantengan en buenas condiciones de higiene 

y funcionalidad;
• informar mensualmente las actividades realizadas en el departamento. _______________
EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o sean 

convocadas por la Coordinación de Control de Centros educativos;
• Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

específicas;
• Brindar apoyo para ¡a atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas 

de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Mantener permanentemente informado al titular de su centro de adscripción, sobre las 

actividades realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por el titular 

del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) y/o la Coordinación de Control de Centros 
educativos.

I». ESPECÍFICAS DEL PUESTO
FSCQLARHÍSLD; - Nutrición o carreras afines, estudios en el ámbito de los

conocimientos del puesto.
, ONOCIMIENTOS V Desarrollo y manejo dé proyectos y programas educativos,
r OMPETENCIAS administración general, análisis organizacional, capacidad de
NECESARIAS PARA 
OCUPAR El PUESTO

síntesis, elaboración y evaluación de proyectos de la salud del niño.

EXPERIENCIA: Un año.
ACTITUDES NECESARIAS Análisis crítico y objetivo, definición de conclusiones breves,
PARA OCUPAR El comunicación clara, amplio nivel de relaciones públicas,
PUESTO: disponibilidad para el trabajo, integridad psicológica y emocional,

Trabajo en equipo, actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Política de Protección Social

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE P U  PUESTO: 
NÚMERO,DE PERSONAS EN a  
PUESTO:

Subdirector de Política de Protección Social

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social 
Director de Orientación Familiar y Asistencia Social
2 Jefes de Departamento

SEESKES
CON:

Direcciones,
Departamentos
Tabasco.

Subdirecciones 
que integran el

y
DIF

PARA:
Intercambiar información que sea de 
utilidad y de competencia de la 
subdirección para el ejercicio de sus 
funciones y actividades._________________

CONTACTOS EXTERNOS
CON:

• Dependencias Federales, Estatales y 
Municipales, organismos no
gubernamentales, asociaciones civiles e 
iniciativa privada.

PARA:
• Fomentar y cuidar las relaciones 

interinstitucionales de la dirección con 
otras dependencias gubernamentales, de 
la sociedad civil e instituciones de la 
iniciativa privada. _____

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL.

Apoyar, coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades emprendidas por la dirección para 
asegurar la interrelación sistemática de las acciones que en materia de asistencia social llevan a •
cabo las instituciones públicas y privadas.

PERMANENTES:
• Supervisar y llevar el control y seguimiento de los convenios y acuerdos entre el DIF Tabasco y 

otras instancias;
• Proponer la realización de convenios con instancias estatales y federales, para fortalecer las 

actividades propias del DIF Tabasco;
• Supervisar documentos enviados por otras instancias, relacionados con las actividades de la

dirección;
• Participar en la promoción e integración de fóndos mixtos para la asistencia social;
• Participar en la evaluación de las actividades de la asistencia social;
e Aprobar información correspondiente del departamento en materia de transparencia;
• Implantar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integración;
• Proponer políticas, servicios y programas para fomentar la interrelación sistemática de 

acciones que en materia de asistencia social lleven a cabo las Instituciones públicas y 
privadas;

• Participar con la Secretaría del Estado Mexicano provenientes de organismos internacionales 
y multilaterales, y de manera especial promover y en su caso contribuir en la gestión de 
programas para el Estado de Tabasco del Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia 
(UNICEF), cuando así se le instruya;

• Proponer políticas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de 
protección social, de acuerdo con la recomendación relativa a los pisos nacionales de 
protección social de Organización Internacional del Trabajo (OIT);
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• Proponer la creación y el desarrollo de Instituciones públicas y privadas de asistencia social;
• Proponer la obtención de recursos que permitan el incremento del patrimonio del DIF 

Tabasco y el cumplimiento cabal de sus objetivos;
• Implantar a nivel Estatal, mediante políticas de fortalecimiento familiar, programas que 

promuevan el buen trato y un ambiente libre de violencia;

• Ejecutar programas preventivos para la protección de las niñas, niños, adolescentes y la 
familia destacando la detección y el maltrato infantil en el Estado;

• Proponer los estudios e investigaciones en materia de asistencia social;
• Implantar programas sociales en coordinación con los Municipios para la protección de las

niñas, niños y adolescentes que permitan su desarrollo integral a través del fortalecimiento 
familiar para evitar la desintegración familiar.____________________________________________

PERIÓDICAS:
• Realiza la supervisión física de los avances de los programas de asistencia social reportadas 

por la dirección;
• Formular las observaciones y recomendaciones resultantes de las verificaciones físicas 

efectuadas al avance de los programas de asistencia social;
• Informar periódicamente a la dirección las actividades que se han llevado a cabo en esta 

Subdirección;
• Proveer información para la elaboración y actualización de manuales para el Gobierno del 

Estado, en materia de asistencia social, normas y políticas.
EVENTUALES:
• Participar y apoyar en los eventos qué realiza la dirección;
• Suplir al Director en ausencias temporales así como representarlo cuando así lo disponga, en 

ámbitos de la competencia de la dirección;
• Asistencia a presentaciones, seminarios y cursos sobre asistencia social;
• Apoyar en actividades administrativas que se asignen por el Director; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social.______________________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Ciencias Sociales y Humanidades, Comunicación Social, Políticas 
Públicas, Desarrollo Social o carreras afines, estudios en el ámbito
de los conocimientos del puesto._______________________________
Planeación y control de actividades, evaluación y administración 
de proyectos, capacidad de síntesis, investigación social, derechos 
humanos, desarrollo, manejo de pe y programas computacionales.

Un año en puesto similar._____ _______________________________
Trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, facilitador de 
grupos, liderazgo, actitud de servicio.___________________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Diseño de Programas de Asistencia Social

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Hj Jefe del Departamento de Diseño de Programas de Asistencia 
H! Social

sf Uno

H  Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
§§ Subdirector de Política de Protección Social
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Ninguno.

iU I U M
CON:

• Subdirecciones y Departamentos 
integran ¡a Dirección.

PARA:
que • Solicitar información que requiera la 

Subdirección para el buen ejercicio de sus 
funciones y actividades.

» Obtener datos que sean de utilidad para 
elaboración dé diagnósticos,
anteproyectos y documentos relativos a la 
Sabdirección.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Auxiliar en las actividades a la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social y Subdirección 
de Política de Protección Social en las acciones y funciones asignadas.

PERMANENTES:
• Desarrollar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integración;
• Investigar políticas, servicios y programas para fomentar la interrelación sistemática de 

acciones que en materia de asistencia social lleven a cabo las Instituciones públicas y
privadas;

• Investigar políticas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de 
protección social, de acuerdo con la recomendación relativa a los pisos nacionales de 
protección social de la Organización Internacional del Trabajo (OIT);

• Apoyar en la creación y el desarrollo de Instituciones públicas y privadas de asistencia social;
• Desarrollar mediante políticas de fortalecimiento familiar, programas que promuevan el buen 

trato y un ambiente líbre de violencia;
• Desarrollar programas preventivos para la protección de las niñas, niños, adolescentes y la 

familia destacando la detección y el maltrato infantil en el Estado;
• Elaborar oficios y tarjetas de información de los programas de asistencia social;
• Apoyar en la búsqueda de indicadores necesarios para la elaboración de los documentos que 

genere la Subdirección;
• Apoyar en la asistencia a distintas dependencias Estatales para recabar información 

. estadística, así como acerca de los distintos programas asistenciales que desarrollan;
• Integrar ei archivo de la documentación que se genera o que recibe la subdirección.__________
PERIÓDICAS:
• Reportar periódicamente a la Subdirección de Política de Protección Social las actividades en 

lo referente al departamento;
• Apoyar en el proceso de la información de los programas de asistencia social;
• Atender las comisiones que le encomiende su superior inmediato;
• Asistir las capacitaciones relacionadas con los programas de asistencia social para cumplir

mejor tas funciones asignadas.________________________________________________________
EVENTUALES:
• Las demás funciones que le sean asignadas por la dirección y la Subdirección de Política de 

Protección Social;
• Participar en los eventos que realice la Subdirección;
• Apoyar en actividades administrativas que le asignen la dirección; y
• Las demás funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Subdirección de Política de Protección Social.
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lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
« c a u ^ m A p : Derecho, Ciencias Sociales, Comunicación Social, o carrera técnica 

afines al puesto.
CONOCI MIENTOS Y Elaboración de proyectos, convenios, en materia de asistencia
COMPETENCIAS 
NECESARIAS PARA 
OCUPAR ELP1JESTO:

social, manejo de programas computacionales e internet.

EXPERIENCIA; Un año.
ACTITUDES /¡NECESARIAS Trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, actitud de
PARA OCUPAR EL PUESTO; servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Evaluación de Programas de Asistencia Social

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBREDELPUESTO ' Jefe del Departamento de Evaluación de Programas de 

Asistencia Social
NÚMERObÉ PERSONASEN EL
‘‘UtSTO. Uno

AREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Política de Protección Social
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS; _
CON:

• Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

PARA:
• Solicitar información que requiera la 

Subdirección para el buen ejercicio de sus 
funciones y actividades.

• Obtener datos que sean de utilidad para
elaboración de diagnósticos,
anteproyectos y documentos relativos a la 
Subdirección. •

i w m m m s g m s m v c ó iu im o s IEXIERIWSv j.
CON: PARA:

• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Auxiliar en las actividades a la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social y Subdirección 
de Política de Protección Social en las acciones y funciones asignadas..

PERMANENTES:
• Desarrollar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integración;
• Investigar políticas, servicios y programas para fomentar la interrelación sistemática de 

acciones que en materia de asistencia social lleven a cabo las Instituciones públicas y 
privadas;

• Investigar políticas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de 
protección social, de acuerdo con la recomendación relativa a los pisos nacionales de 
protección social de la Organización Internacional del Trabajo (OIT);

• Apoyar en la creación y el desarrollo de Instituciones públicas y privadas de asistencia social;
• Desarrollar mediante políticas de fortalecimiento familiar, programas que promuevan el 

buen trato y un ambiente libre de violencia;
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• Desarrollar programas preventivos para la protección de las niñas, niños, adolescentes y la 
familia destacando la detección y el maltrato infantil en el Estado;

• Elaborar oficios y tarjetas de información de los programas de asistencia social;
• Apoyar en la búsqueda de indicadores necesarios para la elaboración de los documentos 

que genere la Subdirección;
• Apoyar en la asistencia a distintas dependencias Estatales para recabar información' 

estadística, así como acerca de los distintos programas asistenciales que desarrollan;
• Integrar el archivo de la documentación que se genera o que recibe la subdirección.________

PERIÓDICAS:
• Reportar periódicamente a la Subdirección de Política de Protección Social las actividades en 

lo referente al departamento;
• Apoyar en el proceso de la información de los programas de asistencia social;
• Atender las comisiones que le encomiende su superior inmediato;
• Asistir las capacitaciones relacionadas con los programas de asistencia social para cumplir

• mejor las funciones asignadas. ____________________________________ _
EVENTUALES:

• Las demás funciones que le sean asignadas por la dirección y la Subdirección de Política de 
Protección Social;

• Participar en los eventos que realice la Subdirección;
• Apoyar en actividades administrativas que le asignen la dirección; y
• Las demás funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección de Política de Protección Social. ______________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
j ^ U J É  Derecho, Ciencias Sociales, Comunicación Social, o carrera técnica 
g J | f j j H |  afines al puesto.

g  «Til Elaboración de proyectos, convenios, en materia de asistencia social, 
¡Haga manejo de programas computacionales e internet.

I H  Un año.
H * ; t » 111 tln i 5b ;V^T-S en eqUjp0 enfoque de aprendizaje continuo, actitud de

■ I V  servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Evaluación de Programas de Asistencia Social

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE SEL PUESTO:

NUM ERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: :
AREA OE ADSCRIPCIÓN: *

Jefe del Departamento de Evaluación de Programas de
Asistencia Social________________________ .

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social____________
A Q U E N  REPORTA:
A QUIEN SUPERVISA:

y %*; '  ̂ -

CON:

Subdirector de Política de Protección Social 
Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS:
PARA:

• Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Dirección.

• Rendir información que se requiera a la 
sub dirección para ei buen ejercido de sus
fundones y actividades.
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• Obtener datos que sean de utilidad para
elaboración de diagnósticos, evaluaciones
y documentos relativos a la Subdirección.

CON: PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DSCWPCIÓN GENERftL:

Auxiliar en las actividades a la Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social y Subdirección 
de Política de Protección Social en las acciones y funciones asignadas.

PERMANENTES:
• Analizar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integración;
• Evaluar si las políticas, servicios y programas de asistencia social si consolidan un piso de 

protección social, de acuerdo con la recomendación relativa a los pisos nacionales de 
protección social de Organización Internacional del Trabajo (OIT);

• Evaluar programas preventivos para la protección de las niñas, niños, adolescentes y la 
familia;

• Proponer la interrelación sistemática de acciones que en materia de asistencia social lleven a 
cabo las instituciones públicas y privadas;

• Desarrollar la evaluación de programas y proyectos que promueven el buen trato y un 
ambiente libre de violencia;

• Elaborar oficios y tarjetas de información de los programas de asistencia social;Apoyar en la 
búsqueda de indicadores necesarios para la elaboración de los documentos que genere la 
Subdirección; Asistir S distintas dependencias estatales para recabar información estadística, 
así como acerca de los distintos programas asistenciales que desarrollan;

• Mantener en orden el archivo de la documentación que se genera o que recibe la 
subdirección.

PERIÓDICAS:
• Reportar periódicamente a la Subdirección de Política de Protección Social las actividades en 

lo referente al departamento;
• Apoyar en el proceso de la información de los programas de asistencia social;
• Atender las comisiones que le encomiende su superior inmediato;
• Asistir a capacitaciones relacionadas con los programas de asistencia social para cumplir

mejor las funciones asignadas._________________________________________________________
EVENTUALES:
• Las demás funciones que le sean asignadas por la dirección y la Subdirección de Programas 

Asistenciales;
• Participar en los eventos que realice la subdirección;
• Apoyar en actividades administrativas que le asignen la dirección; y
• Las demás funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Subdirección de Política de Protección Social.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Derecho, Ciencias Sociales, Comunicación Social, o carrera técnica j
afines al puesto._________________ ____________________________
Elaboración de proyectos, convenios, en materia de asistencia 
social, manejo de programas computacionales e internet.
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Un año._________________________________ _________________ .__
Trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, actitud de
servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Orientación Familiar Profesionaiización

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOM BRE O H  PUESTO: [ Subdirección de Orientación Familiar Profesionaiización

« Ú M E R 0 D E  PERSONASEN H  

¡PUESTO: r \
| Uno

Á R EA D E ADSCRIPCIÓN: | Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social

A  Q U E N  REPORTA; 3 | Director de Orientación Familiar y Asistencia Social
| Ninguno. i

; ■ CQNTACTOS1NTERNOS: , ;. r:S

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Dirección.

PARA:
• Orientar a padres de jóvenes y niños de la 

población que se atiende en el CAAT, 
CENDIS y CAIC, a través de pláticas 
relacionadas con el programa "Escuela de 
Mamas Y Papas" y "Esfuerzo en Familia".

CON: I
• Público en general.

PARA:
• Proporcionar de pláticas a padres de 

familia que le sean solicitados a la 
dirección, orientar o jóvenes y adultos, 
que lo soliciten.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
\ n iir r  T  ^

Analizar las necesidades y problemáticas inmediatas de las familias tabasqueñas; para elaborar 
una estrategia de intervención; y así orientar con un enfoque positivo sobre la relación en familia.

PERMANENTES:
• Investigar sobre las necesidades e inquietudes de las familias;
• Proponer estrategias que faciliten la presentación de los servicios que brinda la Subdirección;
• Diseñar estrategias de mejora de los programas, con base en las necesidades;
• Programar pláticas a los padres de familia de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS), 

Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC) y CAAT;
• Contribuir en el cambio positivo en los padres de familia a través de la orientación e 

información de valores, hábitos, actitudes, conductas y procesos, que promuevan un 
ambiente familiar armónico, comunicativo y seguro para todos los integrantes de la misma. •

PERIÓDICAS:
• Gestionar los apoyos necesarios ante los departamentos correspondientes para el debido 

cumplimiento de los programas:
• Evaluar el avance que se genere en los padres de familia a través de la información 

proporcionada en los cursos;

• Desarrollar de acuerdo a las necesidades cursos y actividades que enriquezcan los ya 
establecidos;

• Apoyar para la atención de los usuarios de los servidos, asi corno a ¡as diferentes áreas de
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trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito.
EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 

convocadas por el Director;
• Participar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

específicas a esta Subdirección;
• Vigilar la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de trabajo 

de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;
• Participar a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Informar permanentemente a la dirección, sobre las actividades realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

dirección.

««.ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOÜMROÁD

■fí . PARA 
OCOPARs&lHIESTO:
DtP£WEb¡pA:
A LTITU D ES N EC ES A W A S

Psicología, Pedagogía, Ciencias de la Educación, o carreras afines;
estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto._____________
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de 
calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos, 
desarrollo humano, capacidad de síntesis, desarrollo económico,
manejo de tecnología de la información.__________________________
Un año._____________________________________ .

*Relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad 
psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupo, 
liderazgo, actitud de servicio.________________________________

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Subdirector del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social 
Director de Orientación Familiar y Asistencia Social 
4 Jefes de Departamento

CONTADOS INTERNOS:
CON:

• Direcciones, Subdirecciones y 
^Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Llevar a cabo acciones conjuntas para 

beneficio de la población objetiva del DIF 
Tabasco.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

• Dependencias Federales, Estatales y 
Municipales.

PARA:
• Para una mejor aplicación de los 

programas de atención a menores y 
jóvenes.

• Conocer la normatividad de los programas
que se llevan a cabo en la subdirección
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II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL:

Implantar estrategias para brindar a los adolescentes tabasqueños espacios de recreación, 
educación y esparcimiento que les apoye en su desarrollo integral desde diferentes expectativas 
(educativas, culturales, deportivas y emocionales), que les permitan enfrentarse a factores 
sociales adversos, de esta forma fortalecer su desarrollo y los vínculos familiares y sociales.

PERMANENTES:
• Vigilar que se brinde a las niñas, niños y adolescentes- actividades educativas, culturales y 

deportivas, que coadyuven a su formación, en un espacio creado especialmente para ellos;
• Proponer mecanismos e instrumentos de supervisión y seguimiento a talleres, para verificar 

que las actividades programadas se cumplan adecuadamente;
• Proponer e implantar horarios y uso de espacios en las actividades recreativas y. eventos 

especiales, dirigidos a los adolescentes solicitantes de los servicios proporcionados por el 
centro;

• Investigar las necesidades de formación de nuevos talleres.__________________________  _
PERIÓDICAS:
• Proponer e implantar entre el personal que labora programas de atención a niñas, niños y 

adolescentes;
• Supervisar los programas dirigidos a la población de niñas, niños y adolescentes escolarizada 

de educación media básica y básica superior, por personal del DIF Tabasco;
• Supervisar y llevar a cabo el Programa de Atención a Niñas, Niños y Adolescentes en Riesgo 

(PAMAR);
• Participar en el ámbito suburbano, con actividades de los programas formativos dirigidos a

menores y adolescentes, así como implantar talleres educativos, productivos, deportivos, 
culturales y recreativos, que coadyuven a la integración social y laboral del adolescente._______

EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 

convocadas por el director;
• Participar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas 

especificas a esta Subdirección;
• Vigilar la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de trabajo 

de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;
• Participar a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Informar permanentemente a la dirección, sobre las actividades realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social. _______________________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Psicología, Ciencias de la Educación, carreras afines; o estudios en el
ámbito de los conocimientos del puesto.______________ _____ _____
Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de 
calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos, 
desarrollo humano, capacidad de síntesis, desarrollo económico,
manejo de tecnología de la información._________________________
Un año. _______________________
Relaciones públicas, actitud positiva y de resolución de conflictos, 
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad 
psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupo, 
liderazgo, actitud de servicio.___________________________ _
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Temáticas DIF Nacional 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

i: ;o- ... .ri "v; l̂ i lttfll|i|lllll5P!ltl,lW

CON:
Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que -integran el DIF 
Tabasco.

PARA:

• Gestionar los apoyos necesarios para el 
cumplimiento de los objetivos de la 
subdirección.

CON:
DIF Nacional, DIF Municipales, 
Dependencias Federales.

PARA:
• Mantener comunicación de las temáticas y 

estrategias impartidas en el Estado de 
Tabasco.

• Proporcionar atención y gestionar acciones
de fortalecimiento coordinando proyectos y 
estrategias tendientes a lograr la relación 
entre la Federación y Municipios.____

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporcionar atención y gestionar acciones de fortalecimiento coordinando proyectos y 
estrategias tendientes a lograr la relación entre la Federación y Municipios.

PERMANENTES:
• Desarrollar y proponer estrategias que faciliten la presentación de los servicios que brinda la 

federación a los 17 Municipios, así como Investigar sus necesidades;
• Elaborar convenios que requieran las actividades de vinculación entre la federación;
• Gestionar los apoyos necesarios ante las instancias pertinentes para el cumplimiento de sus 

actividades.
PERIÓDICAS:

• Gestionar contactos federales y municipales para efectos de intercambio de información y 
acciones de tipo educativo que vayan encaminadas a la solución de problemas de niñas, 
niños y adolescentes;

• Desarrollar de acuerdo a las necesidades cursos y actividades que sean pertinentes en este 
sentido;

• Apoyar para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito.___ •

EVENTUALES:

• Apoyar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o 
convocadas por el Subdirector;

• Apoyar en caso de contingencia o eventos extraordinario cuando el DIF Tabasco sea
responsable u organice y se le asignen tareas específicas a esta subdirección;
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• Atender los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Informar permanentemente a la subdirección, sobre las actividades realizadas; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño.________________

lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
£$C0tARH>ÁD: Administración de Empresas, Administración, Administración 

Pública, Contaduría Pública, Economía, carreras afínes; o estudios 
en el ámbito de los conocimientos del puesto.

CONOCIMIENTOS V Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de
ro M P F& N O A S l calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos,
J9ECÉSAR1AS í ^ARA desarrollo humano, capacidad de síntesis, desarrollo económico,

manejo de tecnología de la información.
Un año.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de 
grupo, liderazgo, actitud de servicio.____________ ___  __________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Talleres Formativos 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Talleres Formativos

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social
Subdirector del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño.
Ninguno.

CON: PARA:
• Subdirecciones y Departamentos que • Elaborar y Proponer talleres formativos

integran la Dirección. para las niñas, niños y adolescentes a la
subdirección.

CON: PARA:
• Público en general • Enviando un mensaje específico a la

población del área urbana y rural, sobre
temas de interés para la familia, los hijos y
la promoción de valores;

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Elaborar, gestionar y promover acciones que favorezcan el fortalecimiento de las familias, 
menores y adolescentes, fomentando su promoción y reconocimiento, previniendo y
disminuyendo los riesgos de vulnerabilidad.
----------------------------------- --------------- _ T_  •

PERMANENTES:
• Desarrollar estrategias orientadas a las familias para la promoción de valores que la 

enriquecen, afin de hacer llegar un mensaje específico a la población del área urbana y rural, 
sobre temas de interés para la familia, los hijos y la promoción de valores;
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• Atender y desarrollar actividades con las niñas, niños y adolescentes para facilitar su 
desarrollo personal y puedan enfrentarse a las diferentes problemáticas que se les presente;

• Proporcionar las herramientas para lograr una convivencia armónica en la familia, mediante la
reflexión sobre los diferentes aspectos que las fortalecen._____ _____ ____________________

PERIÓDICAS:
• Investigar las necesidades de formación de talleres;
• Elaborar y Proponer talleres formativos para las niñas, niños y adolescentes;
• Informar respecto a la campaña de valores para las niñas, niños y adolescentés;
• Apoyar el desarrollo humano de las niñas, niños y adolescentes, así como el familiar y 

comunitario a través de un programa de valores y cápsulas informativas;
• Informar sobre el respeto a la naturaleza y el cuidado del medio ambiente considerándolo 

como el espacio natural donde viven las familias.

EVENTUALES:

• Apoyar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la
Subdirección.

« Apoyar en eventos cuando el DIF Tabascp sea el que lo organice y se le asignen tareas
específicas a esta Subdirección;

• Apoyar a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Informar permanentemente a la Subdirección, sobre las actividades realizadas;
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Subdirección del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTv
• sicología, Pedagogía, Ciencias de la Educación, Administración de 
Empresas, carreras afines; o estudios avanzados en el ámbito de los
conocimientos del puesto._______________________________________
Administración, relaciones públicas, procesos de calidad, planeación 
estratégica, control, evaluación de proyectos, desarrollo humano, 
desarrollo económico, capacidad de síntesis, manejo de tecnología de
la información.__________________________________________________
Un año.________________________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, habilidad para realizar y conducir 
trabajos en equipo, facilitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Asistencia Técnica

Jefe del Departamento de Asistencia Técnica

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social__________
Subdirector del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño.
Ninguno.
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CON:
• Direcciones, Subdirección y

Departamentos que integran el DIF 
Ta basco.

CON:
» Ninguno.

'¡el.'®;;
PARA:

• Realizar oportunamente los diversos 
trámites administrativos de la 
subdirección.

W ‘
PARA:

• Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Apoyar en la administración de los recursos humanos y materiales asignados al Centro, así mismo 
analizar los indicadores y estadísticas para la elaboración de los informes mensuales. •

PERMANENTES:
• Actualizar el padrón de bienes el control del activo fijo y accesorios;
• ' Elaborar el control de entradas y salidas de los recursos materiales,
• Investigar que se realice oportunamente el trámite de solicitudes de mantenimiento y 

materiales;
• Elaborar y actualizar el inventario de mobiliario, materiales y equipo de oficina, asignado al 

centro;
• Recopilar el registro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar 

quincenalmente el control de incidencias;
• Apoyar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, a las que sea convocado 

por la Subdirección;
• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las 

diferentes áreas de trabajo;

• Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;
• Asistir a los cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al 

bienestar laborar y crecimiento personal;
• Gestionar los recursos necesarios para la realización de las actividades del área;
• Informar permanentemente a la Subdirección sobre las actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
• Gestionar tramite de las necesidades de formación de talleres;
• Gestionar la difusión talleres formativos para las niñas, niños y adolescentes;
• Gestionar el trámite para promover y difundir campañas de valores para las niñas, niños y

adolescentes. ___________________________________________________________________
EVENTUALES:
• Apoyar en la asistencia las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe 

o convocadas por el o la subdirector(a);
• Apoyaren la asistencia a eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen 

tareas específicas a esta Subdirección;
• Apoyar en la asistencia a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a 

recibirlo, encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Informar permanentemente a la Subdirección, sobre las actividades realizadas;
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la

Subdirección del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño. ___ ___________________
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Psicología, Pedagogía, Ciencias de la Educación, Administración de 
Empresas, carreras afines; o estudios en el ámbito de los
conocimientos del puesto._________________________________________

Administración, relaciones públicas, procesos de calidad, planeación 
estratégica, control, evaluación de proyectos, desarrollo humano, 
desarrollo económico, capacidad de síntesis, manejo de tecnología
de la información.________________________________________________
Un año. _____________________________________________

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de 
grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Programas para el Adolescentes

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Programas para el Adolescentes

Uno

Dirección de Orientación Familiar y Asistencia Social

Subdirector del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño.
itSljirekVISA: |  Ninguno. |

: 1TP , y_ ;:v; ’ CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
• Direcciones, Subdirecciones y 

Departamentos que integran el DIF 
Ta basco.

Informar sobre las actividades de atención 
a la población atendida en el centro.

CON: PARA:
• Dependencias Federales, Estatales, • Gestionar contacto con diferentes

Municipales. instituciones para efectos de intercambio 
de información y acciones de tipo 
educativo que vayan encaminadas a la 
solución de problemas de niñas, niños y 
adolescentes.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Elaborar y proponer acciones de fortalecimiento, coordinando proyectos y estrategias tendientes 

lograr una mejora en la oferta del servicio en materia asistencial para adolescentes.

PERMANENTES:
• Analizar las estrategias de los programas de todas las áreas actuales dentro del Centro de 

Atención al Adolescente Tabasqueño;

• Elaborar y proponer programas para el fortalecimiento de las redes de protección social en la
población adolescente.__________________________ _____________________________________

PERIÓDICAS:
• Gestionar contacto con diferentes instituciones para efectos de intercambio de información y 

acciones de tipo educativo que vayan encaminadas a la solución de problemas de niñas,
. niños y adolescentes;
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• Gestionar de acuerdo a las necesidades cursos, capacitaciones y talleres que sean de utilidad;

• Analizar la problemática actual de las niñas, niños y adolescentes en situación de 
vulnerabilidad sujetos de atención por el mismo;

• Actualizar el modelo de atención del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño.

EVENTUALES:
• Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas 

por el Subdirector;
• Apoyar en caso de contingencia o eventos extraordinario cuando el DIF Tabasco sea 

responsable u organice y se le asignen tareas específicas a esta subdirección;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Informar a la subdirección, sobre las actividades realizadas; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección del Centro de Atención al Adolescente Tabasqueño._________________ __________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Psicología, Pedagogía, Ciencias de la Educación, carreras afines; o 
estudios avanzados en el ámbito de los conocimientos del puesto. 

Administración, políticas públicas, relaciones públicas, procesos de 
calidad, planeación estratégica, control, evaluación de proyectos, 
capacidad de síntesis, desarrollo humano, desarrollo económico,

manejo de tecnología de la información.____________________________

Un año. _______________________________________ _________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajos en equipo, facilitador de 

grupo, liderazgo, actitud de servicio.____________________ ___________

PERFIL DEL PUESTO

PROCURADURÍA ESTATAL DE PROTECCIÓN DE LA FAMILIA Y DE LOS 
DERECHOS DE LAS NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES

Objetivo:
Representar a los menores de edad ante las diversas autoridades cualquiera que fuese su situación 
social, defendiendo sus derechos de acuerdo a las leyes vigentes v protegiéndolos en todos los 
aspectos, así como coadyuvar a la integración familiar entre las partes en conflicto y procurar la 
defensa de los derechos de la población vulnerable.

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO_______________________________________________

Procurador Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes__________________
Uno

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes 

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinación General.
del DIF Tabasco._______________________________

fi/l* ■■1 .A ,i 6 Subdirectores
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CON:
• Presidencia de la Junta de Gobierno.
• Coordinación General.
• Direcciones que integran el DIF Tabasco.

PARA:
Proporcionar asesoría jurídica y auxiliar en 
los juicios en materia de derecho familiar a 
los sujetos de asistencia social.
Participar en la regularización de la situación 
jurídica de los menores ingresados en los 
centros asistenciales y en los albergues del 
DIF Tabasco, así como en el procedimiento 
legal de adopción.

. .ESIíVCP'NlACTdS EXTERNOS' ’
CON:
• Dependencias Federales, Estatales, y 

DIF Municipales.
• Organismos asociaciones no 

Gubernamentales.
• Iniciativa Privada.

PARA:
• Impulsar y promover el reconocimiento y 

ejercicio de los menores en circunstancias 
vulnerables.

• Concertar acciones con el DIF Nacional y 
Municipales en materia de asistencia jurídica.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Representar a los menores de edad ante las diversas autoridades cualquiera que fuese su 
situación social, defendiendo sus derechos de acuerdo a las Leyes vigentes y protegiéndolos en 
todos los aspectos, asi como coadyuvar a la integración familiar entre las partes en conflicto.

PSCRIPCtÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:
• Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia jurídica y orientación a niñas, 

niños y adolescentes, así como a sus padres, familiares, tutores o quienes los tengan bajo su 
cuidado;

• Orientar a las autoridades Estatales y Municipales, en el ámbito de sus respectivas 
competencias, para la búsqueda, localización y obtención de la información necesaria para 
acreditar o restablecer la identidad de niñas, niños y adolescentes;

• Otorgar medidas especiales de protección de niñas, niños y adolescentes que hayan sido 
separados de su familia de origen por resolución judicial;

• Asegurarse que niñas, niños y adolescentes, según sea el caso;

• Sean ubicados cpn su familia extensa o ampliada para su cuidado, siempre que ello sea 
posible y no sea contrario a su interés superior;

• Sean recibidos por una familia de acogida como medida de protección, de carácter 
temporal, en los casos en los cuales ni los progenitores, ni la familia extensa de niñas, niños

- y adolescentes pudieran hacerse cargo;

• Sean sujetos de acogimiento pre-adoptivo como una fase dentro del procedimiento de 
adopción, que supone la vinculación de niñas, niños y adolescentes, respecto del cual ya se 
ha declarado la condición de adoptabilidad, con su nuevo entorno y determinar la 
idoneidad de la familia para convertirse en familia adoptiva;

• Registrar, capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten idóneas, considerando los 

requisitos señalados para el acogimiento pre-adoptivo; o

• Sean colocados, dadas las características específicas de cada caso, en acogimiento 
residencial brindado por centros de asistencia social el menor tiempo posible;

• Realizar las valoraciones cí "  óeica, económica, de trabajo social y todas aquéllas que sean 
necesarias para determina- n e id a d  de quienes soliciten la adopción, en los términos 

de lo dispuesto por las le»^ apn: oles, emitiendo el certificado de idoneidad respectivo;
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• Dar seguimiento a las autorizaciones otorgadas, en la asignación de niñas, niños y 
adolescentes con una familia de acogida pré-adoptiva, a la convivencia entre ellos y al 
proceso de adaptación conforme a su nueva situación, con el fin de prevenir o superar las 

dificultades que se puedan presentar;

• Iniciar el procedimiento correspondiente, cuando se constate que no se consolidaron las 
condiciones de adaptación de niñas, niños y adolescentes con la familia de acogida pre­
adoptiva, a fin de reincorporarlos al sistema que corresponda y realizará en su caso, una 

nueva asignación;
• Prestar servicios de asesoría y asistencia jurídica a las personas que deseen asumir el 

carácter de familia de acogimiento pre-adoptivo de niñas, niños y adolescentes, así como su 

capacitación;
• Realizar evaluaciones sobre la idoneidad de las condiciones de quienes pretendan adoptar, 

y emitir los dictámenes correspondientes, así como formular las recomendaciones 
pertinentes al órgano jurisdiccional;

• Contar con un sistema de información que permita registrar a las niñas, niños y 
adolescentes cuya situación jurídica o familiar permita que sean susceptibles de adopción, 
así como el listado de las personas solicitantes de adopción concluidas e informar de 
manera trimestral a la Procuraduría Federal de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes;

• Registrar y otorgar autorización a las personas que ejerzan profesiones en el trabajo social y 
psicología de las instituciones públicas y privadas que intervengan en procedimientos de 
adopción internacional, en términos de lo dispuesto en los tratados internacionales;

• Revocar la autorización a qué se refiere la fracción anterior, cuando las personas que 
laboren en las instituciones públicas o privadas contravengan los derechos de niñas, niños y 
adolescentes o incurran en actos contrarios al interés superior de la niñez, registrando la 
cancelación;

• Boletinar a las personas profesionales a quienes sea revocada la autorización, a fin de evitar 
adopciones contrarias al interés superior de la niñez;

• Promover ante las autoridades administrativas competentes la imposición de sanciones a 
los medios de comunicación que difundan o transmitan información, imágenes o audios 
que afecten o impidan objetivamente el desarrollo integral de niñas, niños y adolescentes, 
o que hagan apología del delito, en contravención al principio del interés superior de la 
niñez;

• Promover acciones colectivas ante el órgano jurisdiccional competente, con objeto de que 
éste ordene a los medios de comunicación que se abstengan de difundir información o 
contenidos que pongan en peligro de forma individual o colectiva, la vida, la integridad, la 
dignidad u otros derechos de niñas, niños y adolescentes y, en su caso, reparen los daños 
que se hubieren ocasionado, sin menoscabo de las atribuciones que sobre esta materia 
tengan las autoridades competentes;

• Ejercer la representación coadyuvante en los procedimientos civiles o administrativos que 
sean iniciados o promovidos por quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y 
custodia de niñas, niños y adolescentes;

• Solicitar a la autoridad competente de manera inmediata las medidas necesarias para la 
protección integral, de asistencia social y en su caso, restitución de sus derechos y 
garantizar que niñas, niños y adolescentes no sean objeto de discriminación;

• Representar en suplencia a falta de quienes ejerzan la representación originaria de niñas, 
niños y adolescentes, o cuando por otra causa así lo determine el órgano jurisdiccional o 
autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de la niñez;

• Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de 
asistencia social, de servicios de salud, de educación, de protección social, de cultura, 

deporte y todas aquellas con las que sea necesario para garantizar los derechos de niñas, 
niños y adolescentes;
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• Procurar ¡a protección integral de niñas, niños y adolescentes que prevé la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales y demás 
disposiciones aplicables. Dicha protección integral deberá abarcar, por lo menos:

• Atención médica y psicológica;

• Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural; y

• La inclusión, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de 
niñas, niños y adolescentes §n las medidas de rehabilitación y asistencia.

• Prestar asesoría y representación en suplencia a niñas, niños y adolescentes involucrados 
en procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de las atribuciones que le 
corresponda al ministerio público, así como intervenir oficiosamente, con representación 
coadyuvante, en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que 
participen niñas, niños y adolescentes;

• Coordinar la ejecución y dar seguimiento a las medidas de protección para la restitución 
integral de los derechos de niñas, niños y adolescentes, a fin de que las instituciones 
competentes actúen de manera oportuna y articulada;

• Fungir como conciliado' \ mediador er. casos de conflicto familiar, cuando los derechos de

niñas, niños y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados, conforme a la* * 
disposiciones aplicables. La conciliación no procederá en caso de violencia;

• Solicitar al ministerio público competente la imposición de medidas urgentes de protección 
especial idóneas cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de 
niñas, niños y adolescentes;

• Ordenar fundada y motivadamente, bajo su más estricta responsabilidad, la aplicación de 
medidas urgentes de protección especial, cuando exista riesgo inminente contra la vida, 
integridad o libertad de niñas, niños y adolescentes, dando aviso de inmediato al ministerio 
público;

• Para la imposición de las medidas urgentes de protección, el Procurador de protección 
podrá solicitar el auxilio de las instituciones policiacas competentes;

• En caso de incumplimiento de las medidas urgentes de protección, el Procurador de 
protección podrá solicitar la imposición de las medidas de apremio correspondiente a la 
autoridad competente;

• Promover la participación de los sectores público, social y privado en la planificación y 
ejecución de acciones a favor de la atención, defensa y protección de niñas, niños y 

adolescentes;

• Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores público, social y privado en el 
cumplimiento del marco normativo relativo a la protección de niñas, niños y adolescentes 
conforme a las disposiciones aplicables;

• Desarrollar los lineamientos y procedimientos a los que se sujetarán para la restitución de 
los derechos de niñas, niños y adolescentes;

• Coadyuvar con el Sistema Nacional DIF en la elaboración de los lineamientos y 
procedimientos para registrar, capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten 
idóneas, considerando los requisitos señalados para el acogimiento pre-adoptivo, así como 
para emitir los certificados de idoneidad;

• Proporcionar información para integrar y sistematizar el registro Estatal de Centros de 

Asistencia Social;
• Supervisar el debido funcionamiento de los Centros de asistencia social y, en su caso, 

ejercer las acciones legales que correspondan por el incumplimiento a las disposiciones 

aplicables;

• Supervisar la ejecución de las medidas especiales de protección de niñas, niños y 
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolución judicial;

• Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la 
atención, defensa y protección de niñas, niños y adolescentes, con el fin de difundirlos
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entre las autoridades competentes y los sectores público, social y privado para su 

incorporación en los programas respectivos;

• Atender los asuntos de carácter jurídico de su competencia que se presenten y ejercer la 
representación legal que le delegue la Coordinación General, ante las instancias 

jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

• Vigilar el cumplimiento de lo establecido en la Ley para la Protección de los Derechos de las 
Niñas, Niños y Adolescentes del Estado de Tabasco; en la Ley para la Prevención y 
Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Tabasco; la Ley Estatal de Acceso de 
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; la Ley para la Protección de las Personas Adultas 
Mayores en el Estado de Tabasco; la Ley sobre los Derechos de las Personas con 
Discapacidad para el Estado de Tabasco y demás normatividad concerniente con individuos 
o grupos vulnerables, y los tratados internacionales en materia de derechos humanos 

relacionados con la asistencia social;

• Coadyuvar en la elaboración del programa Estatal de asistencia social, conforme a las 
disposiciones de la Ley de Planeación, los lineamientos del Plan Estatal de desarrollo, y 
demás instrumentos de planeación de la administración pública del Estado.

• Canalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atención para agresores, 
con el propósito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de 
violencia en el núcleo familiar;

• Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoría y 
representación jurídica, prevención y protección de menores, familias y población en 
estado de vulnerabilidad social, de conformidad con las disposiciones normativas 

aplicables;
• Recibir, analizar e integrar los expedientes de solicitudes de adopción, sometiéndolos al 

Consejo Técnico de Adopciones del DIF Tabasco, para su aprobación y realizar los trámites 
ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales, para las adopciones nacionales e 
internacionales, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

• Emitir dictamen ante el Juez competente, previo acuerdo del consejo técnico de 
adopciones, en los procedimientos de adopción de menores que se encuentren albergados 
en Instituciones públicas y privadas, de conformidad con la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 
el Código Civil, el Código de Procedimientos Civiles, ambos para el Estado de Tabasco; y 
fungir como autoridad en materia de adopciones internacionales en los términos de la 
convención sobre la protección de menores y la cooperación en materia de adopción 
internacional y de La Haya así como las disposiciones constitucionales y legales citadas y 
demás ordenamientos aplicables;

• Dar seguimiento en los asuntos de su competencia, a los programas y asuntos de 
prevención de maltrato al menor y violencia familiar;

• Promover iniciativas de disposiciones normativas tendientes a la protección de los derechos 
de los menores y la familia;

• Participar en la regularización de la situación jurídica de los menores ingresados en los 
centros asistenciales públicos y privados acreditados;

• Recibir quejas e informes en relación de quienes ejerzan la patria potestad, la tutela, 
cúratela o guarda y custodia o quienes lo tengan bajo su cuidado, sobre la violación de 
derechos de niñas, niños y adolescentes haciéndolo del conocimiento de las autoridades 
competentes y de ser procedente ejercitar las acciones legales correspondientes;

• Denunciar ante las autoridades competentes o ejercitar las acciones legales 
correspondientes cuando se tenga conocimiento de actos de maltrato, lesiones, abuso, 
abandono, descuido o negligencia, explotación y en general cualquier acción que 
perjudique a niñas, niños y adolescentes;
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• Coadyuvar con el ministerio público en la presentación de elementos y pruebas para la 
protección de los derechos de los menores y la familia, así como representarlos en los 
procedimientos civiles y familiares que se deriven, de conformidad con las disposiciones 
normativas aplicables;

• Fomentar la investigación de las diversas metodologías y modelos de atención con los niños 
que carecen de habitación cierta y viven en la calle, elaborando una evaluación de los 
resultados que permitan identificar cuáles son los más efectivos para su respectiva 
aplicación;

• Realizar acciones de prevención y protección a menores maltratados, en desamparo o con * •

problemas sociales para incorporarlos a un núcleo familiar o albergándolos en lugares ¡ 
adecuados para su custodia, formación e instrucción;

• Expedir copias certificadas de documentos y constancias existentes en los archivos de la 
Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y 
Adolescentes y las áreas que de ella dependan orgánicamente, con apego en las leyes en la 
materia;

• Promover la filiación de los menores y brindar apoyo a la población en general de escasos 
recursos económicos, para la gestión de expedición de actas de nacimiento;

• Promover mediante la vía conciliatoria, la solución a la problemática familiar, cuando se 
vulneren los derechos y garantías de la niñez, adultos mayores, incapaces, personas con 

discapacidad, mujeres y la familia;
• Proporcionar la atención psicológica a los menores y familiares de éstos, que presenten 

problemas de violencia familiar, con la finalidad de brindarles algunos elementos que 

coadyuven a superar los conflictos existentes;
• Establecer coordinación con el Sistema DIF Nacional para la implementación y ejecución de 

programas federales en apoyo a la niñez;
• Supervisar que en cada institución pública o privada que atienda a niñas, niños y 

adolescentes lleven un registro personalizado de los mismos;

• Realizar un seguimiento de los procesos instaurados en la Procuraduría Estatal de 
Protección de la Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes, en favor de 

menores, mujeres y familia;

• Comparecer ante las autoridades o instituciones competentes, en los casos en que 
corresponda o se le designe para ejercer la custodia provisional, y en su caso la tutela de 
niñas, niños y adolescentes, en los términos de las disposiciones aplicables;

• Colaborar y concertar acciones con los Órganos Federales, Estatales y Municipales en 
| materia de asistencia jurídica familiar, y de apoyo mutuo en asistencia social;

¡ • Formular, recabar y sistematizar los datos estadísticos y los informes generados por las 
áreas de la Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de las Niñas, 

Niños y Adolescentes; y
• Dictar acuerdos dentro de los expedientes administrativos que se tramiten, a fin de

salvaguardar los derechos de niñas, niños y adolescentes en cumplimiento a las 

disposiciones aplicables.________ ________________________________________________________

PERIÓDICAS:
• Realizar las inspecciones de la situación de los menores de las mujeres recluidas en. los 

centros de reinserción social del Estado, a fin de proporcionarles la atención en términos de 
los establecidos en Ley para la Protección de los Derechos de las Niñas, Niños y 

Adolescentes del Estado de Tabasco;
• Promover la difusión y la defensa de los derechos de los niños en situación de calle y en la 

calle, así como las disposiciones normativas relacionadas con ellos, con el fin de propiciar su 

efectiva aplicación;
• Organizar y promover la creación de ferias, exposiciones, congresos, seminarios, para la 

promoción de los derechos de! menor, la mujer, la familia, ancianos y población vulnerable 

en general;
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• Organizar e impartir pláticas de prevención al maltrato y todos aquellos aspectos que 
generen desintegración familiar, los derechos de los niños y difundir los servicios que presta 

la Procuraduría a la población beneficiaría de la asistencia social;

• Coadyuvar en la elaboración y actualización del directorio estatal de las instituciones 

públicas y privadas de asistencia social;

• Supervisar y vigilar en el ámbito de su competencia, que las instituciones y los hogares 
provisionales presten el cuidado y atención adecuada a niñas, niños y adolescentes, 
respetando sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y supervisión;

• Enviar de manera trimestral la información correspondiente a la Dirección de Asuntos 
Jurídicos y Acceso a la Información para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública;

• Representar a la Coordinación General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de

acuerdo a su ámbito de competencia._____________________ ________________________ ______

EVENTUALES:
• Coadyuvar en promover la creación y el desarrollo de instituciones públicas y privadas de 

asistencia social;

• Participar en los distintos comités y consejos en los que la normatividad respectiva lo 
faculte;

• Formular estudios e investigaciones que impulsen y amplíen las acciones a favor de las 
defensa y protección de los derechos de la niñez, adultos mayores, incapaces, minusválidos, 

mujeres y la familia;
• Coadyuvar para promover campañas en los medios masivos de comunicación sobre los 

derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, 
indivisibilidad y progresividad en términos del artículo 1 de la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos, y artículo 2 de la Constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de Tabasco; y

• Las demás que les confieran las disposiciones legales aplicables y las que le asignen la
Presidencia de la junta de Gobierno y/o Coordinación General del DIF Tabasco._____________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Derecho, Maestría, Doctorado o estudios avanzados en el ámbito 
del conocimiento del puesto.
En derecho penal, mercantil civil, laboral, amparo, políticas 
públicas, relaciones públicas, capacidad de síntesis, procesos de 
calidad, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

f 3.'<V Tres años.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de 
reso,ución de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos 
restringidos, integridad psicológica y emocional, trabajo en 
equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subtiirtcción de Protección A (Asístenos j •-ñatea}

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO J____________________ _________________________________
Subdirector de Protección A

Uno

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niños. Niñas y Adolescentes________________
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Procurador Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

4 Jefes de Departamento

CO N TACTOS INTERNOS
CON: PARA:

• Direcciones, Subdirecciones y • Supervisar y colaborar de manera conjunta a
Departamentos que integran el DIF fin de brindar una excelente asesoría
Tabasco. jurídica y/o atención, y dar cumplimiento a 

las leyes locales, Nacionales, Estatales e 
Internacionales, atendiendo al interés 
superior de niñas, niños y adolescentes; 
dando solución a todos los casos de índole 
familiar que se ventilen ante la 
Procuraduría.

CON:

• Dependencias Federales, Estatales y • Concertar acciones para el cumplimiento,
Municipales. defensa y protección de niñas, niños y

• Organismos no gubernamentales, adolescentes.

asociaciones civiles. • Dar el seguimiento jurídico de todos y cada
• Iniciativa privada. uno de los casos de niñas, niños y 

adolescentes.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
W í

Coordinar, supervisar y dirigir la asistencia de carácter jurídico, que se proporciona a la 
población objetivo de la asistencia social, atendida diariamente por la procuraduría.

7f5? * •

PERMANENTES:

• Atender los asuntos de carácter jurídico de su competencia que se presenten ante la 
Subdirección de Protección A (Asistencia Jurídica) a su cargo y ejercer la representación 
jurídica en los casos de Niñas, Niños y Adolescentes que le delegue el Procurador (a) Estatal 
de Protección de la Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes, ante las 
instancias jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones normativas 
aplicables;

• Turnar para su atención al departamento correspondiente, relacionados con los asuntos 
civiles, familiares y penales de la población o usuarios objetivo de los servicios de asistencia

• Revisar y fumar en coordinación con el Procurador y las demás Subdirecciones de la 

Procuraduría, acuerdos y/o resoluciones respecto de las situaciones jurídicas de menores 
en resguardo de los centros asistenciales y albergues públicos y privados;

• Coadyuvar en la reguferización de la situación jurídica de los menores ingresados en los 
centros asistenciales públicos y privados acreditados;

• Solicitar a la autoridad competente de manera inmediata, las medidas necesarias para la 
protección integral, de asistencia social y en su caso restitución de sus derechos y garantizar 
que niñas, niños y adolescentes no sean objeto de discriminación;

• Ordenar fundada y motivadamente, bajo su más estricta responsabilidad, la aplicación de 
medidas urgentes de protección especial, cuando exista riesgo inminente contra la vida, 

integridad, o libertad de, niñas, niños y adolescentes, dando aviso al ministerio público;

• Vigilar que cada uno de los departamentos que dependen orgánicamente de la 
Subdirección de Protección A (Asistencia Jurídica), cumplan con las fundones qye Se son 

encomendadas; reSacióhados con Sos casos de niñas, niños y adolescentes;
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• Realizar al personal adscrito a cada uno de los departamentos, que dependen 
orgánicamente de la Subdirección de Protección A (Asistencia Jurídica), llamados de 

atención necesarios por las faltas en que incurran en el desempeño de sus funciones;

• Recibir, analizar e integrar a través del Departamento de Adopción, los expedientes de 
solicitudes de adopción, sometiéndolos al consejo técnico de adopciones del DIF Tabasco, 
para su aprobación y realizar los trámites ante las autoridades administrativas y 
jurisdiccionales, para las adopciones nacionales e internacionales, de conformidad con las 

disposiciones normativas aplicables;

• Auxiliar al Procurador en el ejercicio de sus funciones;

• Informar a la Procuraduría cualquier evento que suceda en las diferentes áreas de trabajo;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de la dirección;

• Mantener informada a la Procuraduría Estatal de Protección, sobre las actividades

realizadas.________________ .____________________________________________ ________________

PERIÓDICAS:
• Asistir a los diversos cursos de capacitación, encaminados a la actualización y crecimiento 

laboral para la mejora del desempeño de sus funciones;

• Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoría y 
representación jurídica, prevención y protección de menores, familias y población en 
estado de vulnerabilidad social, de conformidad con las disposiciones normativas 

aplicables;
• Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega-recepción, 

correspondiente a la Subdirección;

• Participar en las reuniones de trabajos que programe la procuraduría y en aquellas que se 
lleven a cabo en otras dependencias y tengan relación con las funciones de esta 
Subdirección;

• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
Procuraduría Estatal de Protección, se le asigne tareas en dicha contingencia o evento.______

EVENTUALES: !
• Llevar a cabo en coordinación con la Procuraduría y la Subdirección de Protección B, análisis 

y comentarios que sean requeridos por otras dependencias respecto a la creación o 
modificación de decretos, leyes y reglamentos que tengan relación con niñas, niños y 
adolescentes, adultos mayores, personas con discapacidad y derechos de familia;

• Promover iniciativas de disposiciones normativas, tendientes a la protección de los 
derechos de niñas, niños y adolescentes; y

• Todas aquellas que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Procuraduría 
Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del 
DIF Tabasco.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Derecho, estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del
puesto.____________________________________________________________
En derecho civil, familiar, penal, mercantil, laboral, amparo, 
políticas públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, 
capacidad de síntesis, evaluación de proyectos y desarrollo 

... .. humano.
Un ano.
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Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador 
de grupos, liderazgo, actitud de servicio.______

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Asesores Jurídicos (Jueces Civiles. Familiares y de Paz)

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Uno

Jefe del Departamento de Asesores Jurídicos

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niños, Niñas y Adolescentes___________

Subdirector de Protección A (Asistencia Jurídica)___________

Asesores Jurídicos Adscritos al Tribunal Superior de Justicia, 
Juzgados Civiles, Familiares y de Paz.

CON:
Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Procuraduría.

CON:
Tribunal Superior de Justicia del Estado 

Juzgados Familiares.

PARA:
• Establecer acciones de atención y 

representación de niñas, niños y 

adolescentes.
• Iniciar de juicios de índole familiar a la 

población beneficiada con el servicio del 
Departamento de Asistencia Jurídica.

23CE2
PARA:
• Patrocinar a los beneficiarios de la 

asistencia social en juicios de carácter 
familiar, ante los juzgados familiares,

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
ES?

Atender y proporcionar asistencia jurídica en materia familiar a los beneficiarios de ¡a asistencia 
social canalizados al Departamento de Asesores Jurídicos, para el inicio del juicio en el caso 
concreto, así como fungir como representantes de la procuraduría de la protección, ante las 
salas del Tribunal Superior de Justicia del Estado, así como ante los juzgados de paz. * •

PERMANENTES:
• Elaborar demandas a los beneficiarios de asistencia social, que sean canalizados por la 

Subdirección de Protección A, Subdirección de Protección B, Subdirección de Protección C, ¡ 
Subdirección de Seguimiento a Procesos, y Subdirección de Protección a Víctimas, 

relacionadas con expedientes iniciados ante la Procuraduría Estatal de Protección, 
relacionados con los Juicios de pensión alimenticia, guarda y custodia, perdida de la patria 
potestad, reconocimiento de paternidad, registros extemporáneos, nombramientos de

^ tutor, separación de personas, juicios de interdicción y divorcios necesarios únicamente 
por la causal del delito de violencia familiar.

• Patrocinar a los beneficiarios de la asistencia social en juicios de carácter familiar, ante los 
juzgados familiares, en todas y cada una de las etapas del juicio en primera instancia, así 
como en caso de ser necesario en segunda instancia, ante las salas del Tribunal Superior 

de Justicia hasta la total conclusión de los mismos.
• Representar en suplencia, a falta de quienes ejerzan la representación originaria de niñas.
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niños y adolescentes, cuando por otra causa así lo determine el órgano jurisdiccional o 

autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de la niñez;

• Fungir Como representantes de la Procuraduría de la Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niños, Niñas y Adolescentes ante las salas del Tribunal Superior de Justicia 

del Estado, así como ante los juzgados de paz;
• Representar al DIF Tabasco en los juicios del orden familiar en los que de acuerdo con el 

Código.Civil y Procesal Civil del Estado debe tener intervención;

• Coadyuvar con otros Estados de la República Mexicana, diligenciando exhortos del orden 
familiar cuando así lo requieran y sea solicitado, previa autorización de la Subdirección de 

Protección A  (Asistencia Jurídica);

• Informar a su jefe inmediato o superior, cualquier evento extraordinario que suceda en las 

diferentes áreas de trabajo;
• Mantener informada a la Subdirección de Protección A (Asistencia Jurídica) sobre las

actividades realizadas._____________________________________________________________________
PERIÓDICAS:
• Auxiliar a la Subdirección Protección A (Asistencia Jurídica), recepcionando todo tipo de 

información relacionado con los juicios que se encuentren en trámite, así como revisar la 
lista de los juzgados civiles y familiares, para estar pendiente de las resoluciones de los 
juicios que la Subdirección este llevando a cabo;

• Rendir informe de Actividades y actualizar la información de entrega recepción 
correspondiente a su departamento;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación, encaminados a la actualización y crecimiento 

laboral;
> Asistir a cursos y capacitaciones que se proporcionen._________________ ___________________

EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de 

contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 

áreas de trabajo de este departamento; y
• Todas las que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la Subdirección de

Protección A (Asistencia Jurídica).________________________________________________________

III. ESPECIFÍCAS DEL PUESTO

CONODNRENJOS y
COMPETENCIAS 
NECESARIAS PARA 
OCUPAR ÉL PUESTO. 
EXPERENOA.
ACTftÜOES RECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUESTO.

Derecho, estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del
puesto._____________________________________________________
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, políticas 
públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de 
síntesis, evaluación de proyectos, desarrollo humano

Un año.___________________ _________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador 
de grupos, liderazgo, actitud de servicio______
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Asesores Jurídicos (Agencias del 

Ministerio Público ispecieliiades)

I. DATOS SiNIRALEI DEL PUESTO
rw O M itiu  n u  r :  ii * m Jefe del Departamento de Asesores Jurídicos
n v u v u .r o  o í  vi IV -O N A S  1 N 
t : vui f.m Uno

A H I A  1)1 A I 'M  l i -i ' i I O N Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niños, Niñas v Adolescentes

/. H U U  N  R1 V O K i/x Subdirector de Protección A (Asistencia Jurídica)
A  (H W JM iiU P fc fW IM * Asesores Jurídicos Adscritos al Departamento;

í ( U - t ? i * C O N f M J » *  I N 'I I R N O V

CON;
* Subdireecibhes y Departamentos que 

Integran la Procuraduría.

CON:
• Agencia del 

Especializado 
(AMPEA).

Ministerio Público 
en Adolescentes

PARA:
» Informar respecte a las representaciones de 

menores adolescentes, de tedas y cada uno 
de las carpetas de investigación 
dependientes de la Agencia del Ministerio 
Público Especializado en Adolescentes 
(AMPEA).

PARA:
• Representar a los menores adolescentes ante 

la Agencia del Ministerio Público 
Especializado en Adolescentes (AMPEA).

• Ejercer la tutela de los menores infractores

11. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

-r ¡ ■ >i' 1- ' ' { f - , DESCRIPCIÓN GENERAL:
Brindar asistencia Jurídica a los adolescentes y representarlos, dentro de las carpetas de 
Investigación siendo estas entrevistas desahogadas ante la Agencia del Ministerio Público 
Especializado para Adolescentes (AMPEA) en aquellos casos donde los sujetos del sistema 
Integral no cuentan con familiares o que no obstante su existencia, ea ordenada por la fiscalía 
me conoce del eeeo en concreto.

m í 'i - 'J .  í :g£8tiRl£CH$e KPEdFJCJk-
PERMANENTES:
• Prestar asesoría y representación en suplencia a adolescentes Involucrados en 

procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de les atribuciones que le 
correspondan al ministerio público, asi como intervenir oficiosamente, con representación 
coadyúvente, en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que 
participen adolescentes;

• Representar a los idoíescentes, en las diligencias que se desahoguen ante la Agencia del 
Ministerio Público Especializado en Adolescentes cuando Sea requerido por la autoridad;

• Ejercer la tutela de los menores Infractores, cuando sea requerido por los juagados del 
orden familiar de acuerdo con la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco;

• Informar a su jefe inmediato o superior, cualquier evento que suceda en las diferentes ¿reas 
de trabajo;

• Brindar apoyo a los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas de trabajo de la 
procuraduría;

• Mantener Informad! i  le Subdirección de Protección A (Ailitencle jurídica) sobre las. 
actividades resilladas y,
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• Tedas aquellas funciones que le sean asignadas per la lubdlreeeién de Protección A 
(Asistencia Jurídica), así cerne de la Dirección de la Procuraduría Estatal de Protección de la 
familia y de les Derechos de las Ñiflas, Niftes y Adeleieentes,

PERIÓDICAS:
• Asistir a les diversos curses de capacitación, encaminados a la aetualiiaeión laboral y 

crecimiento laboral;
• Rendir informe de Actividades y actualizar la información de entrega -  recepción, 

correspondiente al departamento,
fV IN TU A U Ii
a Participar en las reuniones de trabajos ordinarios y/e extraordinarios, asi come apoyar en

casos dé contingencia a  eventos, cuando el DIF Tábaseo sea responsable u organice y a la 
Procuraduría Estatal de Protección, se le asigne tareas en dicha contingencia o evento.

ni. Especificas del p u es to
"ESCC8ARTD AD:

CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS

'necesarias
Ni* • •

PARA

Derecho o estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del
puesto.____________________________________________________
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, políticas 
públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de 
síntesis, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

Un año.____________________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de 
resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con 
tiempos restringidos, integridad Psicológica y emocional, trabajo 
en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Adopciones

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE O a  PUESTO: Jefe del Departamento de Adopciones
NÚMERO DE PERSONAS EN 
a  POSTO:

Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niños, Niñas y Adolescentes

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Protección A (Asistencia Jurídica)
A QUIEN SUPERVISA: Asesores Jurídicos adscritos al Departamento de Adopciones.

CONTACTOS INTERNOS
CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Procuraduría.

PARA:
• Informar de las representaciones de 

menores adolescentes, de todas y cada 
uno de las carpetas de investigación 
dependientes de la Agenda del Ministerio 
Público Especializado en Adolescentes 
(AMPEA).

CON: PARA:
• DIF Municipales e Instituciones de • Regularizar la situación jurídica de ios

Asistencia Social. menores sujetos de adopción.
• Dependencias Federales y Estatales • Proporcionar asesoría, capacitación y

asistencia técnico Jurldlce. •
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• Proporcionar información que sea 
necesaria para la integración de los 
expedientes de adopción._______________

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

PERMANENTES:
• Instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para la operación y funcionamiento 

del departamento que conlleven al cumplimiento de sus objetivos;
• Verificar y procurar que los menores que ingresan a la "Casa Hogar", tengan su 

documentación en regla y su situación jurídica resuelta para ser otorgados en adopción;
• Recepcionar las solicitudes de adopción de menores de la "Casa-Hogar" tanto de nacionales 

como de extranjeros, así como de revisar la documentación que estos presentan; previa 
entrevista que se tiene con los solicitantes, en donde se les informa del proceso de 
adopción en general, en que consiste y los requisitos que deberán cubrir para que se esté 
en condiciones de integrar sus expedientes de adopción e ingresarlos a la "lista de espera";

• Levantar las actas de exposición voluntaria, tratándose de solicitudes de adopción de 
menores por exposición voluntaria de sus padres biológicos, así como revisar la 

documentación que los adoptantes presentan, previa entrevista que se tiene con éstos y los 
padres biológicos del menor que se dará en adopción, en donde se les informa del proceso 
de adopción en general, en que consiste y los requisitos que deberán cubrir para que 
cumpla con las condiciones de iniciar el juicio de adopción correspondiente;

• Recabar la documentación referente a los juicios de adopción, de lo contrario requerirla a 
los próximos padres adoptivos;

• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las 
diferentes áreas de trabajo;

• Realizar de forma gratuita los trámites legales de adopción, tanto de los niños albergados 
en los centros asistenciales de la Institución, como de aquellos menores que son expuestos 
voluntariamente por sus padres biológicos ante el DIF a alguna pareja o persona, brindando 
la guarda y custodia provisional a la pareja o persona solicitante;

• Rescindir la adopción o custodia provisional, en el caso que los nuevos padres no cumplan 
con sus obligaciones;

• Brindar asesoría jurídica a la "Casa Hogar" en cuanto a la situación y regularización jurídica 
de los menores;

• Proporcionar asesoría, capacitación y asistencia técnico jurídica a los centros asistenciales 
de la Institución, a lo;. DIF Municipales e Instituciones de asistencia social de carácter 
privado,-en materia de adopción;

• Tratándose de adopciones internacionales, revisar los expedientes e integrar la 
documentación respectiva para expedir certificados de idoneidad e informes de 
adaptabilidad en el marco de la convención de la Haya;

• Llevar a cabo todos los trámites necesarios en las dependencias Federales y Estatales que
así se requieran para los juicios de adopción nacional e internacional; j

• Coordinar conjuntamente con los Departamentos de Psicología y Trabajo Social pare le 
elaboración de los estudios psicológicos y socioeconómicos requeridos para adoptar;

• Mantener informado a la Subdirección de Protección A (Asistencia Jurídica) sobre las 
actividades realizadas;

• Tener bajo su resguardo los expedientes que se encuentran en la lista de espera nacional 
como internacional;
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• Levantar las actas de exposición voluntaria, guarda y custodia provisional, en los asuntos de 
los menores que son expuestos por sus padres biológicos ante el DfF, con la finalidad que 
una pareja o persona continúe con el cuidado del menor hasta concluir el proceso judicial 
de adopción;

• Apoyar en los casos excepcionales a los DIF Municipales e instituciones de asistencia social
en el seguimiento de los trámites legales de adopción, cuando así las circunstancias lo 
exijan.____________________________________________________________________ ________

PERIÓDICAS:
• Elaborar una relación de los menores prospectos a ser dados en adopción, así como tener 

actualizada la "lista de espera" de los solicitantes de adopción, tanto de nacionales como 
extranjeros, y proponérselo al consejo técnico de adopciones para realizar las asignaciones 
correspondientes en la sesión de que se trate;

• Organizar las reuniones del consejo técnico de adopciones, preyio acuerdo con la 
secreta ría  técn ica de éste;

• Solicitar al consejo técnico de adopciones la relación de los menores y de los padres 
adoptivos que fueron otorgados en la sesión de que sé trate;

• Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega-recepción, 
correspondiente a su departamento;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionados a recibirlo,
encaminados 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 DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicips, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de la procuraduría;

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdirección de Protección A
(Asistencia Jurídica). _____________________________________________________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Derecho, estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del
puesto._____________________________________________________
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, políticas 
públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de 
síntesis, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

Un año._____________________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador 
de grupos, liderazgo, actitud de servicio._________________________

PERFIL DEL PUESTO
Det.-.r; smentt. de Asesores Jurídicos (Justicia Penal para Adolescentes)

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO______________________________________
Jefe del Departamento de Asesores Jurídicos

Uno
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ÁR FÁD F AD<,GR|l>OÓN Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A Q U lLN R trP O R lA Subdirector de Protección A (Asistencia Jurídica)
A  QUIEN SUPERVISA Asesores jurídicos pertenecientes al Departamento de 

Asistencia Jurídica y que se encuentran adscritos a los Centros 
de Justicia Especializada para Adolescentes

CONTAC TOS INTERNOS

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Procuraduría.

PARA:
• Vigilar que se le respeten los derechos 

humanos a los adolescentes, establecidos 
en la Ley de Justicia para Adolescentes, 
atendiendo al interés superior de los 
menores.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Tribunal Superior de Justicia del Estado 

Juzgados Familiares

PARA:
• Ejercer la tutela de los menores infractores, 

en los Juzgado Familiar de acuerdo con la 
Ley de Justicia para Adolescentes.__________

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Brindar asistencia jurídica y coadyuvar para la defensa de los adolescentes, atendiendo al 
interés superior de los menores y tomar la representación de los mismos; en aquellos casos 
donde los adolescentes no cuenten con familiares o que no obstante su existencia, la Ley de 
Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco así lo establezca.___________________________

Descripción  especifica

PERMANENTES:
• Representar a los adolescentes sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de 

Tabasco, en las diligencias que se desahoguen ante los juzgados de control, juzgados 
especializados, de ejecución, especializados en justicia para adolescentes del Estado, 
cuando sea requerido por la autoridad mencionada;

• Representar a los adolescentes sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes, ante la sala 
unitaria especializada para menores, cuando se encuentre en trámite alguna apelación y 
haya sido así requerido por la autoridad, por no contar los menores con familiares que los 
representen;

• Coadyuvar con las instancias competentes en la materia, como son la defensoría pública y/o 
el consejo técnico interdisciplinario del centro de internamiento para adolescentes (niñas y 
varones), en la vigilancia del cumplimiento a las medidas impuestas a los adolescentes, en 
aquellos casos donde los mismos no cuenten con familiares o que no obstante su existencia,

_  éstos care.-can de ios rendiciones propicias para llevar a cabo las medidas, además de estar 
así establecido en la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco;

• Vigilar que se le respeten los derechos humanos a los adolescentes, establecidos en la Ley 
de Justicia para Adolescentes, atendiendo al interés superior de los menores;

• Recibir a los menores sujetos de la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco, 
cuando obtengan su libertad, ya sea por el cumplimiento de la medida legal de 
internamiento en régimen cerrado o por el cambio o sustitución de dicha medida;

• Ejercer la tutela de los menores infractores, cuando sea requerido por el Juzgado Familiar 
de acuerdo con la Ley de Justicia para Adolescentes;

• Informar a su jefe inmediato o superior, cualquier evento extraordinario que suceda en las 
diferentes áreas de trabajo;
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• Elaborar en colaboración con la defensa, el adolescente y ante el consejo técnico 
interdisciplinario del Centro de Internamlento para Adolescentes (niñas y varones), el plan 
Individual de trabajo para los menores sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes del 
Estado de Tabaseo, el cual consiste en las actividades que realizará el adolescente durante 
el tiempo que dé cumplimiento a la medida legal Impuesta;

• Realizar visitas carcelarias, en coadyuvanda con el personal actuante del Juzgado 
especializado, juzgado de ejecución o juzgados de control, especializados en adolescentes, 
asi como también junto con la defensa y fiscal del ministerio público especializados en 
materia de adolescentes, para conocer el estado físico y/o emocional en el que se 
encuentran los adolescentes que dan cumplimiento a la medida legal de Internamlento en 
régimen cerrado dentro del Centro de Internamlento para Adolescentes (niñas y varones);

• Realizar los trámites ante las instituciones correspondientes para que el menor sujeto a la 
Ley de Justicia para Adolescentes, de continuidad al nivel educativo que le corresponda, 
para que asista a la institución que le brinde el servicio para dar cumplimiento a la medida 
de carácter pedagógico y supere las adicciones que presenta, según sea el caso;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de este departamento;

• Mantener Informada a la Subdirección de Protección A (Asistencia Jurídica) y a la 
Procuraduría Estatal para la Protección de la Familia y de los Derechos de la Niñas, Niños y 
Adolescentes sobre las actividades realizadas. _______________________________________ _

PERIÓDICAS:
• Rendir su. informe de actividades y actualizar su información de entrega-recepción 

correspondiente a su Departamento conforme a las fechas calendarizadas;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación, encaminados a la actualización y crecimiento

laboral.______ ____________________________________________________________________
EVENTUALES: “
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de 

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabaseo sea responsable u organice, y a la 
Procuraduría Estatal de Protección, se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

• Apoyar en U)§ actividades que le sean asignadas por la Subdirección de Protección A 
(Asistencia Jurídica); y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdireccién de Protección A
(Asistencia Jurídica)._______________________________________________________________

IH, m ü q N c a s  DEL PUESTO
ESU ■ ^RIDAD Derecho, estudios avanzados en el ámbito fiel conocimiento del 

puesto.
CONOCIMIENTOS Y 
COMPETÍ INICIAS 
NECESARIAS PARA 
OCUPAR 1  PUESTO

En derecho penal, mgrf§ntil, civil, labefgl, amparo, políticas 
públicas, relaciones públjfps, procesos de calidad, capacidad de 
síntesis, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

EXPERIEAC'A. Un año.
ACTíTUDIS NECESARIA'. Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución
PARA OCUPAR El 
PUESTO:

de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador 
de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO

Subdirector de Protección B (Protección)

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
«C > p ÍE l> e L ^ E S ro : ""
N U M E R O D E  PERSONAS EN 
t i  PUESTO:
ÁREA ÓE ADSCRIPCIÓN: ;v

Subdirector de Protección B

Uno

A QUIEN REPORTA:

A QUIEN SUPERVISA:

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes_________________
Procurador Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes_________________
5 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS
CON:

Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

CON:
• Dependencias Federales, Estatales y 

Municipales.
• Organismos no gubernamentales.
• Asociaciones civiles.
• Iniciativa-privada.__________ __________

PARA
Dar seguimiento a las personas atendidas 
sus áreas subalternas.

por

PARA:
• Establecer mecanismos de coordinación en 

proyectos de protección de la familia y de los 
derechos de las niñas, niños y adolescentes.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

g £ í k m ¿ DESCRIPCION GENERAL
Coordinar y supervisar las acciones para atender a la población beneficiaría de la asistencia 
social, defendiendo los derechos de las niñas, niños, adolescentes, la mujer, la familia, los 
adultos mayores, personas con discapacidad y la población vulnerable en general.

PERMANENTES:
• Coordinar, supervisar y dirigir en cada una de las áreas subalternas, las actividades y 

responsabilidades que le competen, en cuanto a denuncias relacionadas con menores, 
incapaces, adultos mayores y población vulnerable;

• Revisar y firmar los acuerdos, convenios actas compromisos, constancias y canalizaciones 
que celebran los asesores de los Departamentos de Asistencia Jurídica Familiar y de 
Mediación Familiar que sean de la Subdirección.

• Vigilar que cada uno de los departamentos que dependen orgánicamente de la 
Subdirección de Protección B, cumplan con las funciones que le son encomendadas en el 
presente manual;

• Promover la filiación de los menores y brindar apoyo a la población en general de escasos 
recursos económicos, para la tramitación de expedición de actas de nacimiento;

• Desarrollar, operar y evaluar periódicamente los programas que van encaminados a 
preservar los derechos de las niñas, niños, adolescentes, la mujer, la familia, adultos 
mayores y personas con discapacidad a través del Departamento de Estrategias Preventivas;

• Establecer coordinación con el Sistema DIF Nacional para la imple mentación y ejecución de 
programas Federales en apoyo a las niñas, niños y adolescentes;

• Canalizar para su atención al Centro correspondiente, a los menores víctimas de maltrato 
y/o extraviados, en cualquier situación jurídica que se encuentren;

• Proporcionar la atención psicológica a los menores y familiares de estos, que presenten 
problemas de violencia familiar, con la finalidad de brindarles algunos elementos que 
coadyuven a superar los conflictos existentes;
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• Brindar apoyo a la población en general de escasos recursos económicos para la tramitación 
de la expedición gratuita de actas de nacimiento;

• Solicitar al ministerio publico competente la imposición de medidas urgentes de protección 
cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de niñas, niños y 
adolescentes;

• Otorgar medidas especiales de protección de niñas, niños y adolescentes que hayan sido 
separados de su familia de origen por resolución judicial o cuando exista un riesgo 
inminente contra su vida, integridad o libertad, dando aviso inmediato al ministerio público;

• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes-áreas 
de trabajo;

• Mantener informada a la procuraduría sobre las actividades realizadas.___________________
PERIÓDICAS:
• Organizar e impartir pláticas, talleres y conferencias para prevenir el maltrato y todos 

aquellos aspectos que generen desintegración familiar.
• Promover la participación de los sectores público, social y privado en la planificación y 

ejecución de acciones a favor de la atención, defensa y protección de niñas, niños y 
adolescentes;

• Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores público, social y privado en el 
cumplimiento del marco normativo relativo a la protección de niñas, niños y adolescentes.

• Difundir los servicios que presta la procuraduría a la población beneficiaría de la asistencia 
social, a través del Departamento de Estrategias Preventivas;

• Coadyuvar en. promover la creación y el desarrollo de instituciones públicas y privadas de 
asistencia social;

• Coadyuvar para promover campañas en los medios masivos de comunicación sobre los 
derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, 
indivisibilidad y progresividad en términos del Artículo 1 de la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos, y artículo 2 de la Constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de Tabasco;

• Organizar y promover la creación de ferias, exposiciones, congresos, seminarios, etc., para 
la promoción de los derechos de las niñas, niños, adolescentes, la mujer, la familia, 
ancianos y población vulnerable en general, a través del Departamento de Estrategias 
Preventivas;

• Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega recepción 
correspondiente a su Subdirección;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación encaminados a la actualización y al crecimiento 
laboral.

EVENTUALES:
• Realizar en coordinación con el Procurador y las subdirecciones a su cargo, análisis y 

comentarios que sean requeridos por otras dependencias respecto a la creación o 
modificación de decretos, leyes y reglamentos que tengan relación con las niñas, niños, 
adolescentes, adultos mayores, personas con discapacidad y derecho de familia;

• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias y apoyar en casos de 
contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de esta procuraduría;

• Realizar las inspecciones de la situación de los menores de las mujeres recluidas en los 
Centros de Reinserción Social del Estado, a fin de brindarle la atención en los términos de 
lo establecido en la Ley para la Protección de los Derechos de las Niñas, Niños y 
Adolescentes del Estado de Tabasco; y
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• -Tedas aquellas que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por le Procuraduría 
Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de la» Ñiflas, Nidos y Adolescentes.

III, ESPECIFICAS P i l  PUESTO
IMOJtíllDAD

fONOOMltfflTOS V
< O M P FTfN C JA S
N f Ct" S A R JA S  P A R A

o c u p a r  El p u t v io

l XPfRI£NOA:
ACTITODO ttl CESARIAS 
PARA OCUPAR ’ f  1 
PUESTO:

Derecho o estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del
puesto, ________________________________
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, políticas 
públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de 
síntesis, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

Un arto.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador 
de grupos, liderazgo, actitud de servicio, ____________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Asistencia Jurídica Familiar

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Asistencia Jurídica Familiar
NÚMERO bE PERSONAS EN EL 
puESTjpb";

Uno

AREA OE ADSCRIPCIÓN: Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Protección B (Protección)
A QUIEN SUPERVISA: Personal adscrito al Departamento Asistencia Jurídica

- ''-'y ‘ . Familiar,
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
• Subdirecciones y Departamentos que • La realización de las labores de asistenta

integran la Procuraduría. jurídica respecto a los beneficiarios de
asistencia social.

CON: PARA:
• Ministerio Público • Canalizar a la población atendida,
• Juzgados Civiles y Familiares dependiente de la problemática
• DIF Municipal presentaba a Tas instancias

• Defensoría de oficios corre§p@ntÍente.

• Instituto de la Mujer
• Población en General

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
IjESCRIPCIíV j i .t fui Ra í

Tiene como objeto proporcionar atención, orientailÓR y asistencia jurídica coadyuvando a la 
integración familiar de la población beneficiaría g§ asistencia social; además coordinar y 
supervisar las acciones para atenderes y proteger sy; ffifpchos-
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DESíRiPfiÓN r'.pf(JÚrA
PfKMANCNTKS;
• Atender a la población beneficiarla orientándola* para la solución a aus conflicto*, 

iniciándoles sus expedientes administrativos proporcionándoles asesoría* jurídicas 
respecto a su problemática y aquellos en donde de acuerdo a las Leyes Estatales y 
Federales se requiera la intervención de la procuraduría en la protección de sus derechos;

• Girar los citatorios a las partes Implicadas en los procedimientos iniciados;
• Canalizar al Departamento de Trabajo Social las solicitudes respectivas, relacionadas con la 

problemática atendida;
• Procurar que. las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la objetividad, 

permitiendo con ello armonizar la integración familiar;
• Coordinar, supervisar y dirigir en cada una de las áreas subalternas, las actividades y 

responsabilidades que le competen, en cuanto a denuncias relacionadas con la población 
beneficiaría;

• Dar seguimiento a las investigaciones de Trabajo Social relacionadas con población 
beneficiaría;

• Canalizar al Departamento de Psicología las solicitudes respectivas, relacionadas con la 
problemática atendida;

• Canalizar al centro de atención a menores victimas e incapaces, agendas de ministerio 
público, juzgados civiles y familiares, DIF Municipal, residencia del anciano, hospital 
psiquiátrico, centros aslstenclales, defensoría de ofldos, Instituto de la Mujer, etc., a la 
población atendida, dependiendo de la problemática presentad*;

• Preservar y cuidar en todo momento los Intereses superiores y derechos de la población 
vulnerable, a través de Investigaciones o en su caso denuncias a las instancias 
correspondientes;

• Asesorar a las partes para la celebración de convenios de pensión alimenticia, guarda y 
custodia, convivencia, y demás cuidados a que los menores, Incapaces, adultos mayores, 
con la finalidad de resolver por la via conciliatoria la controversia familiar;

• Elaborar y firmar con esta Procuraduría actas compromiso, convenios, en caso de ser 
necesario o por así convenirlo entre las partes en conflicto;

• Validar las actividades, servicios y documentos a cargo del personal adscrito al 
departamento;

• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes áreas de trabajo.________________________________________________________________

PERIÓDICAS:
• Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega -  recepción 

correspondiente a su departamento;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo,

encaminados al 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 DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de esta procuraduría; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Subdirección B.
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III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Derecho o estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del 

puesto.
CONOCIMIENTO.1 Y En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, políticas
COMPETENCIAS públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de
NECESARIAS aARA 
OCUPARE! PUESTO

síntesis, ¿valuación de proyectos.

EXPERIENCIA: Un año.
ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución
PARA " OCUPAR EL de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
PUESTO: restringidos, integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, 

facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Mediación Familiar 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Mediación Familiar
NUMERO DE PERSONAS EN El 
PUESTO: Uno

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Procuraduría Estatal dé Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes.

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Protección B (Protección)
A QUIEN SUPERVISA Asesores Mediadores adscritos al Departamento de 

Mediación Familiar.
CONTACTOS INTERNOS

CON:
Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Procuraduría

PARA:
• Establecer acciones de atención y apoyo a la 

población beneficiada con el servicio de 
conciliación familiar.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Fiscalía del Ministerio Publico
• DIF Municipal
• Hospital Psiquiátrico
• Público en General

PARA:
• Elaborar convenios, actas compromisos y 

constancias respecto a asuntos de carácter 
familiar.

• Asesorar aquellas parejas con problemas de 
separación.

11. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
” DESCRIPCIÓN GENERAL

Proporcionar atención, orientación y asesoría jurídica a la población beneficiaría, coadyuvando 
a su integración familiar.

.  i  . . . .  - DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:
• Atender a la población beneficiaría orientándola para la solución a sus conflictos, iniciando 

el expediente administrativo, proporcionándole asesoría jurídica relacionada con los juicios 
de índole familiar, en donde de acuerdo a las Leyes Estatales y Federales se requiera la 
intervención de la procuraduría;

• Girar citatorios a las partes implicadas en los procedimientos conciliatorios iniciados;
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• Llevar a efecto conciliaciones en asuntos de carácter familiar procurando de uná forma 
práctica y pacifica que las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la 
integración familiar; a través de pláticas conciliatoria entre ambas partes;

• Canalizar a la población beneficiaría de asistencia social al Departamento de Asesores 
Jurídicos (Jueces Civiles, Familiares y de Paz), en los casos que por la vía conciliatoria no ha 
sido posible resolver los conflictos familiares, a fin de que se les apoye jurídicamente en la 
tramitación de juicios del orden familiar; previa realización de trabajo social y valoraciones 
psicológicas según sea el caso en (as que se desprenda qué existen elementos para ejercitar 
la acción de que se trate;

• Canalizar a la Subdirección de Protección, C (Asistencia a Grupos Vulnerables), Fiscalía del 
Ministerio Público, DIF Municipal, Residencia del Anciano, Hospital Psiquiátrico, Centros

Asistenciales;
• Asesorar aquellas parejas con problemas de separación, a través de pláticas conciliatorias 

entre ambas partes; y brindarles el apoyo de canalización para pláticas de orientación de 
parejas y familiares;

• Elaborar convenios, actas compromisos y constancias respecto a asuntos de carácter 
familiar, a fin de lograr la conciliación e integración familiar y procurando el respeto a los 
derechos y bienestar de los implicados;

• Informar a su jefe inmediato o superior cyalquier evento que suceda en las diferentes áreas 
de trabajo; validar las actividades, servicios y documentos a cargo del personal adscrito al 
departamento;

• Mantener informada a la Subdirección de Protección B y al procurador (a) sobre las
actividades realizadas.________ ______________________________________________________

PERIÓDICAS:
• Rendir su informe de actividades y actualizar su información de entrega recepción 

correspondiente a su Departamento;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación, encaminados a la actualización y crecimiento

laboral.____________________ _____________________ _________________________________
EVENTUALES:

• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, así como apoyar en 
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de la procuraduría;

• Las que le sean asignadas por la Subdirección B de Protección; y
• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 

Subdirección de Protección B.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Derecho, estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del I
puesto._____________________________________________________
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, políticas 
públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de 
síntesis, evaluación de proyectos, desarrollo humano.

Un año._____________________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad pera trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emociona), trabajo en equipo, facilitador 
de grupos, liderazgo, actitud de servido. ______. _____________
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PÍRFIl SIL PUÍST©
Departamento dé Psicología

1,PATO» g lN lK A U i B ü  PUIITO
!\lt irvltii.l ll|l l'IH . 1 ' > jefe del Departamento de Psicología
MI í/yt$lií> SH l’i Si’.." 1NA * I f l i l  
i’in v io Uro

a s i n i *f /uv,i hiin ii ,fu PfOéuradurli Estatal de Protección de la Familia y de los 
Deñeehoi de Niñas, Niños v Adolescentes

a n m itü n Subdirector de Protección 1 (Protección)
‘ HIEN St'Pf RVi A Psicóioaoa adscritos al Deoanamento

CON 1 ACTOS INIFRNOS
§0N: PARA:
* §UBdlfécclbflés y DépaftáffiéfitóS que • Atender y resolver cualquier eventualidad en

ihtegrahi la Procuraduría. el ejercicio de sus funciones.
- v .; ; • . .. • : COATÍ ALTOS EXTERNOS

CON: PARA:-
• Autoridades Judiciales. • Realizar las valoraciones psicológicas cuando
• Municipales, Estatales y Federales. Sean solicitadas.
• Familias. • Valoraciones psicológicas a niñas, niños,

adolescentes y familiares.

11. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
* DESCRIPCIÓN GENERAL

Programar y orientar las acciones necesarias para atender a los beneficiarios de la asistencia 
social, que requieran los servicios psicológicos de la procuraduría.

.f ‘ / DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:
• Proporcionar valoraciones psicológicas a niñas, niños, adolescentes y familiares de éstos, 

que presenten problemas de violencia familiar y/o emocional;
• Llevar un expediente por cada usuario y de las niñas, niños y adolescente atendido e 

integrar los datos de cada valoración;
• Emitir informes psicológicos solicitados por esta procuraduría;
• Realizar las valoraciones psicológicas cuando sean solicitadas por diversas autoridades 

judiciales, Municipales, Estatales y Federales dentro de su jurisdicción laboral;
• Prestar el auxilio y colaboración a las diferentes autoridades judiciales que requieran 

asistencia de profesionales en psicología para las diligencias en las cuales tengan 
intervención niñas, niños y adolescentes;

• Prestar el auxilio y colaboración al Departamento de Mediación Familiar adscrito a la 
Subdirección de Protección B;

• Emitir informes psicológicos solicitados por el Departamento de Adopciones de esta 
Procuraduría;

• Detectar y canalizar a aquellas personas o menores que requieran otro nivel de atención 
especializada;

• Validar las actividades, servicios y documentos a cargo del personal adscrito al 
departamento;

• Orientar a los padres sobre los elementos necesarios que apoyen la formación de sus hijos, 
concientizándolos sobre la responsabilidad y obligaciones que tienen en el ejercicio de la
patria potestad;

• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas
de trabajo;
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• Aiiitlf § l@s diverses eurses de eapeetteeién, eneammedes a la aüualliaeiéft y ereeimiiníe
laberaij

» Mentener iafepffiááe a la sufeiireeeiény ai gpeeyradef setere las aetividades fealdades:
PERIÓDICAS:
• íh  coordinación con el Departamento de Estrategias Preventivas, impartir plátiéas de 

prevención al maltrato del menor;
• Llevar a eátib e ¡mpierhentar les programas de maneje de estrés traumátlÉd §fl §856 de 

ñlfsas, ñiñes y adelesieñtes maltratadas y padres agreseres, leerdmades a través del 
Departameñte de Estrategias Preventivas;

• Rendir su inferme de actividades y actualizar la ¡ñfórmaeién de entrega reiepeisn
____cerresgpndieflté al departamento. _____________
ÍVÍlNfUALÉS:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/@ e*trabrd¡hariás, y apoyar en gases de 

contingencia o eventos, cuando él DlF Tabasco séa responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

• Brindar apoyo a los usuarios que solicitan algún servicio asistencia sbclal, en las diferentes 
áreas dé trabajo de la procuraduría;

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Protección B y por el Procurador._________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS V
COMPETENCIAS 
.NECESARIAS RARA
OCUPARÍL^UfSip;

Psicología o estudios avanzados en el ámbito del conocimiento 
del puesto._____________
En relaciones humanas, relaciones públicas, capacidad de síntesis, 
procesos de calidad, evaluación de proyectos y desarrollo 
humano.

Un año.
ACfmjDÉS ¿n ecesar ias  
PA8AOCUPAR aTOESTO..

Amplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y de 
resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos 
restringidos, integridad psicológica y emocional, trabajo en 
equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.______

Departamento de Trabajo Social

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento eje Trabajo Social

Uno

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes.________________
Subdirector de Protección B (Protección)____________________
Trabajadores Sociales adscritos al Departamento.

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Procuraduría.

PARA:
• Realizar investigaciones de campo y estudios 

socioeconómicos, en los casos que estén 
involucrados niñas, niños y adolescentes, 
adultos mayores e incapaces. ____________
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CONTACTOS EXTERNOS
CON:

• Autoridades Judiciales, Municipales, 
Estatales y Federales,

PARA:
• Realizar y expedir los trabajos sociales 

cuando sean solicitados por las instancias 
correspondientes.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Realizar actividades de investigación de campo y estudio socioeconómico en los casos de niñas, 
niños, adolescentes y adultos mayores, discapacitados en situación extraordinaria y conflictos del 
orden familiar, así como también efectuar acciones de orientación que procuren la solución de 
los problemas que se presenten.__________________________________________ ' _________

PERMANENTES:
i DESCRIPCIÓN ESPECIFICA

• Atender las denuncias sobre casos de menores maltratados que se reciban en la procuraduría, 
a través de diferentes medios (personal, vía telefónica, escrito, módulo de atención, etc.);

• Verificar la veracidad de las denuncias sobre menores maltratados, realizando la investigación 
con vecinos y las visitas domiciliarias en las ubicaciones proporcionadas;

• Efectuar un diagnóstico una vez confirmada la denuncia sobre la situación real que guarda la 
víctima, y su entorno social y familiar;

• Informar oportunamente a la Subdirección de Protección B sobre los pormenores de las 
investigaciones, que se realicen;

• Abrir expediente de cada caso investigado y de acuerdo a la gravedad, y remitir a la 
Subdirección de Protección B para su trámite respectivo;

• Coordinar acciones con los DIF Municipales y con las instituciones que presten asistencia 
social a menores para la detección de personas en situación extraordinaria en el Estado;

• Realizar los llamados y publicaciones necesarias por los medios de comunicación, cuando se 
presenten casos de menores extraviados, abandonados o huérfanos;

• Establecer contacto permanente con las Instituciones asistenciales y hospitalarias y elaborar 
la agenda con los datos para consultas inmediatas y canalizaciones en caso de requerirse;

• Atender y proporcionar orientación a la población de escasos recursos, que soliciten asesoría 
para realizar sus trámites de asuntos personales, familiares en alguna Institución pública, 
relacionados con los servicios que se otorgan;

• Llevar un registro detallado de la población beneficiada y apoyar a las subdirecciones y 
departamentos de la Procuraduría en la realización de investigaciones sociales, respecto a 
los casos atendidos, en que se requiera información de este tipo;

• Realizar y expedir los trabajos sociales cuando sean solicitados por diversas autoridades 
judiciales, Municipales, Estatales y Federales, por asociaciones civiles para constituirse como 
tal y por el Departamento de Adopción de esta procuraduría; siempre y cuando sean 
solicitados en tiempo y forma;

• Validar las actividades, servicios y documentos a cargo del personal adscrito al departamento;
• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas 

de trabajo;
• Mantener informado a la Subdirección de Protección del B sobre las actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
• Rendir su informe de actividades y actualizar la información de entrega -  recepción

correspondiente a su departamento;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo,

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal.___________________ ________ •
EVENTUALES:
• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes áreas 

de trabajo de la procuraduría;
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• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, así como apoyar en 
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asignen tareas en dicha contingencia o evento; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Protección B y el Procurador. __________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

CO&QOMlfcNTOS,

• NECESARIAS , PARA 
OCÚPA^ EL PDESTO: 
EXfíERlENDA: ' ¿  C  , 
ACTITUDES. NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUEMO.

Trabajo Social, Técnico en Trabajo Social, o estudios en el ámbito d.e
los conocimientos del puesto____________________________________
En trabajo social, relaciones humanas, capacidad de síntesis, 
procesos de calidad, evaluación de proyectos y desarrollo humano.

Un año.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de 
grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Estrategias Preventivas

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DE1 PUESTO: Jefe del Departamento de Estrategias Preventivas
NÚMERO DE PERSONAS EN 
t l  PUESTO

Uno

Á R E A w i ,  '  # Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes.

A Q U E N  REPORTA; ’ ; '"V, Subdirector de Protección B (Protección)
a  Qofé*suFB&r&A: v Ninguno.

41'* *- i; . ii. w  , . * . CONTACTOS INTERNOS:
CON:

CON:

Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Procuraduría.

PARA:
• Crear programas estratégicos para prevenir 

el maltrato de niñas, niños y adolescentes y 
todos aquellos aspectos que generen 
desintegración familiar.

^ ^ íftA jC T Q S  EXTERNOS"^

Dirección General del Registro Civil del 
Estado.
Registro Civil de otros Estados._______

PARA:
• Solicitud de apoyo a otros Estados para la 

obtención de actas de nacimiento 
certificadas.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Promover la participación de sector público, social y privado para la planificación y ejecución de 
acciones a favor de la atención, protección y defensa de niñas, niños y adolescentes y brindar 
los servicios de pláticas, conferencias y talleres dirigidos a los beneficiarios de la asistencia social 
referentes a la prevención del maltrato y todos aquellos aspectos que generen desintegración 
familiar; difundir y fomentar los derechos de las niñas, niños y adolescentes.
Como mecanismo de protección al derecho de la identidad, se brinda apoyo a la población en 
general para la tramitación de la expedición del acta de nacimiento de las personas nacidas en 
el Estado ó en otra entidad que no cuenten con dicho documento.
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PERMANENTES:

• Organizar e impartir pláticas, conferencias y talleres dirigidos a los beneficiarios de la 
asistencia social y/o población en general fomentando los derechos de las niñas, niños y 
adolescentes y la prevención de maltrato y demás aspectos que generen desintegración 
familiar;

• Promover la participación de sector público, social y privados paré la planificación y 
ejecución de las acciones a favor de la atención, defensa y protección de niñas, niños y 
adolescentes;

• Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la 
atención, defensa y protección de niñas, niños y adolescentes, con el fin de difundirlos entre 
las autoridades competentes y el sector público, social y privado para su incorporación en 
los programas respectivos;

• Llevar a cabo trámites ante el Dirección General del Registro Civil y en las diversas oficialías 
que se encuentran dentro del Estado para la obtención de artas de nacimiento certificadas, 
constancias negativas y/o Negativa de registro;

• Elaborar los oficios de solicitud de apoyo a otras entidades para la obtención de actas en las 
Oficialías del Registro Civil de otros Estados, en coordinación con los DiF Estatales y/o
Municipales;

• Apoyar en los juicios y tramites de asentamientos extemporáneos ante la autoridad 
correspondiente en coordinación con la Subdirección de Protección A de la Procuraduría 
Estatal de Protección de la Familia y de los derechos de las niñas, niños y adolescentes;

• Llevar un registro de los asentamientos, platicas, conferencias y talleres realizados;
• Validar las actividades y/o documentos de,los integrantes del Departamento de Estrategias 

Preventivas;
• Mantener informado a la Subdirección de Protección B sobre las actividades realizadas.

PERIÓDICAS:
• Capacitar, sensibilizar, fortalecer y profesionalizar las acciones en favor de la atención 

defensa y protección de los derechos niñas, niños y adolescentes;
• Rendir su informe de actividades realizadas y actualizar la información de entrega -  

recepción correspondiente a su departamento;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación, encaminados a la actualización y crecimiento

laboral.____________________________________________________________________________
EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias así como apoyar en 

casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice y a la 
procuraduría se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de la procuraduría; y

• Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la
Subdirección de Protección B y el Procurador (a).________________________________________

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Derecho o estudios en el ámbito de los conocimientos del puesto 
En derecho penal, mercantil, civil, laboral, políticas públicas, 
relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de síntesis, 
evaluación de proyectos.

Un año.
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!'

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, 
integridad psicológica y emocional, trabajo en equipo, facilitador 
de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirección de Protección C (Asistencia a grupos vulnerables)

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Protección C
NUMí RO DE PERSONAS EN EL 
PUES 0:

Uno

AREA DE ADSCRIPCION: Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A QU*£N REPORTA: Procurador Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A QUIEN SUPERVISA 5 Jefes de Departamento
CON TACTOS INTERNOS _

CON: PARA:
• Subdirecciones y Departamentos que • Supervisar y coordinar las acciones de los

integran la Procuraduría. departamentos que integran la 
Subdirección de Protección C (Asistencia a 
grupos vulnerables) y dar seguimiento a 
las personas atendidas en beneficio del 
Interés Superior de los Derechos de los 
Niñas, Niños, Adolescentes e Incapaces.

CON: PARA:
• Diferentes áreas que integran el Sistema • Colaborar de manera conjunta en

DIF Tabasco acciones que beneficien en regularizar la
• Poder Judicial Estatal y Federal situación jurídica de las Niñas, Niños,
• Fiscalía General del Estado Adolescentes e Incapaces, que representa
• Autoridades administrativas la Procuraduría Estatal de Protección de la 

Familia y de los Derechos de las Niñas, 
Niños y Adolescentes.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:

La Subdirección de Protección C, (Asistencia a Grupos Vulnerables), tiene como función 
principal proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia jurídica y orientación a 
niñas, niños, adolescentes, mujeres víctimas de violencia y adultos mayores e incapaces, 
denunciando ante las autoridades competentes, cuando se tenga conocimiento de actos de 
maltrato, lesiones, abuso, abandono, descuido o negligencia, explotación y en general cualquier 
acción que perjudique a niñas, niños y adolescentes e incapaces, solicitando a la autoridad 
competente la imposición de medidas urgentes de protección especial idóneas, cuando exista 
un riesgo inminente en agravio de las víctimas mencionadas con antelación.

E r a a l W M
PERMANENTES:

• Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia jurídica y orientación a Niñas, 
Niños, Adolescentes, Mujeres Víctimas de Violencia y Adultos Mayores e Incapaces, así 
como a sus padres, familiares, tutores o quienes los tengan bajo su cuidado en los asuntos 
del orden penal; _________ ____________________
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• Otorgar las medidas especiales de Protección de Niñas, Niños, Adolescentes, Mujeres 
Victimas de Violencia y Adultos Mayores e Incapaces, que hayan sido separados de su 
familia de origen por resolución judicial;

• Asegurarse que Niñas, Niños, Adolescentes e Incapaces, según su caso;
• Sean ubicados con su familia extensa o ampliada para su cuidado, siempre que ello sea 

posible y no sea contrario a su interés superior;
• Sean recibidos por una familia de acogida como medida de protección, de carácter 

temporal, en los casos en los cuales ni los progenitores, ni la familia extensa de Niñas, 
Niños y Adolescentes e Incapaces, pudieran hacerse cargo;

• Sean colocados, dadas las características específicas de cada caso, en acogimiento 
residencial brindado por centros de asistencia social el menor tiempo posible, 
reintegrando con sus parientes en grado siempre y cuando sean apto;

• Dar seguimiento a las ¡autorizaciones otorgadas, en la asignación de Niñas, Niños y 
Adolescentes e Incapaces, con una familia de acogida pre-adoptiva, a la convivencia entre 
ellos y al proceso de adaptación conforme a su nueva situación, con el fin de prevenir o 
superar las dificultades que sé puedan presentar;

• Realizar valoraciones psicológicas, económicas, de trabajo social y todas aquellas que sean 
necesarias para el esclarecimientos de los hechos de las niñas, niños, adolescentes, 
mujeres víctimas de violencia y adultos mayores e incapaces;

• Solicitar a la autoridad competente de manera inmediata las medidas necesarias para la 
protección integral, de asistencia social y en su caso, restitución de sus derechos y 
garantizar que las niñas, niños, adolescentes, mujeres víctimas de violencia y adultos 
mayores e incapaces,, no sean objeto de discriminación;

• Representar en suplencia a falta de quienes ejerzan la representación originaria de niñas, 
niños, adolescentes e incapaces, o cuando por otra causa así lo determine el órgano 
jurisdiccional o autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de la 
niñez;

• Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de 
asistencia social, de servicios de salud, educación, de protección social, de cultura, deporte 
y todas aquellas con las que sea necesario para garantizar los derechos de niñas, niños, 
adolescentes e incapaces;

• procurar la protección integral de niñas niños, adolescentes e incapaces, que prevé la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales y 
demás disposiciones aplicables. Dicha protección integral deberá abarcar, por lo menos:
a) Atención médica y psicológica;
b) Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural;
c) La inclusión, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y 

custodia de niñas, niños, adolescentes e incapaces, en las medidas de rehabilitación y 
asistencia;

• Prestar asesoría y representación en suplencia a niñas, niños, adolescentes e incapaces, 
involucrados en procedimientos judiciales y administrativos, sin perjuicio de las 
atribuciones que le correspondan a la fiscalía de ministerio público, así como intervenir 
oficiosamente con representación coadyuvante, en todos los procedimientos 
jurisdiccionales y administrativos en que participen niñas, niños, adolescentes, mujeres 
víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

• Coordinar la ejecución y dar seguimiento a las medidas de protección para la restitución 
integral de los derechos de niñas, niños, adolescentes e incapaces, a fin de que las 
instituciones competentes actúen de manera oportuna y articulada;

• Solicitar a la fiscalía de ministerio público competente la imposición de medidas urgentes 
de protección especial idóneas, cundo exista un riesgo inminente contra la vida, integridad 
o libertad de niñas, niños, adolescentes, mujeres víctimas de violencia y adultos mayores e 
incapaces;
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• Para la imposición de las medidas urgentes de protección, solicitar el auxilio de las 
instituciones policiacas competentes;

• En caso de incumplimiento de las medidas urgentes de protección, solicitará la imposición 
de las medidas de apremio correspondiente a la autoridad competente;

• Atender los asuntos de carácter jurídico de su competencia que se presenten y ejercer la 
representación legal que le delegue la Coordinación General ante las instancias 
jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

• Canalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atención con el 
propósito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de 
violencia en el núcleo familiar;

• Formular estudios e investigaciones que impulsen y amplíen las acciones a favor de la 
defensa y protección de los derechos de la niñez, mujeres y familia;

• Dar seguimiento en los asuntos de su competencia, a los programas y asuntos de 
prevención de maltrato al menor y violencia familiar;

• Participar en las regularizaciones de la situación jurídica de los menores ingresados en los 
centros asistenciales públicos y privados acreditados;

• Recibir quejas, informes en relación de quienes ejercen la patria potestad, la tutela, 
cúratela o guarda y custodia o quienes lo tengan bajo su cuidado, sobre la violación de 
derechos de niñas, niños y adolescentes e Incapaces, haciéndolo del conocimiento de las 
autoridades competentes y de ser procedentes ejercitar las acciones legales 
correspondientes;

• Denunciar ante las autoridades competentes o ejercitar las acciones legales 
correspondientes cuando se tenga conocimiento de actos de maltrato, lesiones, abuso, 
abandono, descuido o negligencia, explotación y en general cualquier acción que 
perjudique a niñas, niños y adolescentes, mujeres víctimas de violencia y adultos mayores 
e incapaces;

• Coadyuvar con la fiscalía de ministerio público en la presentación de elementos y pruebas 
para la protección de los derechos de los menores y la familia;

• Realizar acciones de prevención, protección a menores maltratados en desamparo o con 
problemas sociales para incorporarlos a un núcleo familiar o albergándolos en lugares 
adecuados para su custodia, formación e instrucción;

• Supervisar la ejecución de las medidas especiales de protección de niñas, niños y 
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolución jurídica;

• Resolver la situación jurídica cuando se vulneren los derechos y garantías de la niñez, 
adultos mayores, personas con discapacidad, mujeres y la familia;

• Proporcionar la atención psicológica a los menores y familiares de éstos, que presenten 
problemas de violencia familiar, con la finalidad de brindarles algunos elementos que 
coadyuven a superar los conflictos existentes;

• Supervisar y vigilar en el ámbito de su competencia, que las instituciones y los hogares 
provisionales presten el cuidado y atención adecuada de Niñas, Niños, Adolescentes e 
Incapaces, respetando sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y
supervisión .̂ _..... ....................................

• Formular, recabar y sistematizar los datos estadísticos y los informes generados por tas 
áreas de la Subdirección de Protección C (Asistencia a grupos vulnerables);

• Dictar acuerdos dentro de los expedientes administrativos que se tramiten, a fin de
salvaguardar, los derechos de niñas, niños y adolescentes, mujeres víctimas de violencia y * •
adultos mayores e incapaces, en cumplimiento a las disposiciones aplicables._____________

PERIÓDICAS:
• Atender a las encomiendas y acciones solicitadas por la Procuraduría Estatal de Protección 

de la Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes, delegando a los
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departamentos el cumplimiento de los mismos, de acuerdo a la población que requiera la 
atención solicitada;

• Asistir en reuniones de trabajo a las que sean convocadas por la superioridad;
• Realizar reuniones periódicas con el objetivo de supervisar las actuaciones de los diversos 

departamentos a mi cargo, con el fin de supervisar, evaluar, dar directrices con el fin de 
garantizar el funcionamiento de la subdirección mencionada;

• Rendir informe de actividades y actualizar la información de entrega recepción 
correspondiente a la misma;

• Brindar apoyo para la atención de los diferentes departamentos que conforman la
subdirección.__________________________________________________________________ _

EVENTUALES:
• Participar en coordinación con el Procurador, en los análisis y comentarios relacionados 

con los menores e incapaces que se encuentran ingresados en los diferentes centros 
ásistenciales, así mismo respecto a la situación jurídica de cada uno de ellos;

• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, así como apoyar en 
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
Procuraduría se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando sea comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Todas aquellas que sean asignadas en el ámbito de su competencia, por la Procuraduría 
Estatal de Protección de la familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes.

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
Derecho, estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del
puesto.____________________________________________________
En derecho penal, civil, amparo, administrativo, políticas 
públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de 
síntesis, evaluación de proyectos y desarrollo humano.

Tres años.________ ____________ ____________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de 
resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos 
restringidos, integridad psicológica y emocional, trabajo en 
equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Seguimiento y Egresos

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Seguimiento y Egresos____________

Uno

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes________________
Subdirector de Protección C (Asistencia a Grupos Vulnerables) 
Asesores jurídicos.

CON:
• Subdirecciones y Departamentos que 

integran la Procuraduría.

PARA:
• Revisar, corregir y coordinar las acciones 

de los asesores jurídicos relacionados con
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el ingreso, egreso y seguimiento de cada 
uno de los expedientes administrativos, 
averiguación previa, carpeta de 
investigación y juicios penales ante los 
Órganos Jurisdiccionales relacionados con 
los delitos en agravio de las Niñas, Niños, 
Adolescentes, Adultos Mayores e 
Incapaces.

CON:
• Diferentes áreas que integran el Sistema 

DIF Tabasco
• Poder Judicial Estatal y Federal
• Fiscalía General del Estado
• Autoridades administrativas

PARA:
• Gestionar y coordinar acciones, con el 

objetivo de regularizar la situación jurídica 
de cada uno de los menores ingresados en 
los centros asistenciales.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Revisar, corregir y coordinar las acciones de los asesores jurídicos relacionados con el ingreso, 
egreso y seguimiento de cada uno de los expedientes administrativos, averiguación previa, 
carpeta de investigación y juicios penales ante los Órganos Jurisdiccionales relacionados con los 
delitos en agravio de las Niñas, Niños, Adolescentes, Adultos Mayores e Incapaces.

PERMANENTES:
• Revisar, corregir y coordinar las acciones de los asesores jurídicos relacionados con el 

ingreso, egreso y seguimiento de cada uno de los expedientes administrativos, 
averiguación previa, carpeta de investigación y juicios penales ante los Órganos 
Jurisdiccionales relacionados con los delitos en agravio de las niñas, niños, adolescentes, 
adultos mayores e incapaces;

• Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia jurídica en agravio de las niñas,
niños, adolescentes, adultos mayores e incapaces, así como a sus padres, familiares, 
tutores o quienes los tengan bajo su cuidado; ________¡_ _  ________________________

• Dictar acuerdos dentro de los expedientes administrativos que se tramiten, a fin de 
salvaguardar los derechos niñas, niños, adolescentes adultos mayores e incapaces, en 
cumplimiento a las disposiciones aplicables;

• Asegurarse que niñas, niños, adolescentes e incapaces, según su caso:
a) Sean ubicados con su familia extensa o ampliada para su cuidado, siempre que ello 

sea posible y no sea contrario a su interés superior.
b) Sean recibidos por una familia de acogida como medida de protección, de carácter 

temporal, en los casos en los cuales ni los progenitores, ni la familia extensa de 
niñas, niños y adolescentes pudieran hacerse cargo.

c) Sean colocados, dadas las características específicas de cada caso, en acogimiento 
residencial brindado por centros de asistencia social el menor tiempo posible.

• Dar seguimiento a las autorizaciones otorgadas, en la asignación de niñas, niños y 
adolescentes e incapaces, con una familia de acogida pre-adoptiva, a la convivencia entre 
ellos y al proceso de adaptación conforme a su nueva situación, con el fin de prevenir o 
superar las dificultades que se puedan presentar;

• Solicitar a la autoridad competente de manera inmediata las medidas necesarias para la 
protección integral, de asistencia social y en su caso, restitución de sus derechos y 
garantizar que las niñas, niños, adolescentes e incapaces, no sean objeto de 
discriminación;
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• Representar en suplencia a falta de quienes ejerzan la representación originaria de niñas, 
niños, adolescentes e incapaces, o cuando por otra causa así lo determine el órgano 
jurisdiccional o autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de 
la niñez;

• Prestar asesoría y representación en suplencia a niñas, niños, adolescentes, adultos 
mayores e incapaces, involucrados eñ procedimientos judiciales y administrativos, sin 
perjuicio de las atribuciones que le correspondan a la Fiscalía de Ministerio Publico, así 
como intervenir oficiosamente con representación coadyuvante, en todos los 
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que participen niñas, niños, 
adolescentes, adultos mayores e incapaces;

• Coordinar la ejecución y dar seguimiento a las medidas de protección para la restitución 
integral de los derechos de niñas, niños, adolescentes, adultos mayores e incapaces, a fin 
de que las instituciones competentes actúen de manera oportuna y articulada;

• Solicitar a la fiscalía de ministerio público competente la imposición de medidas urgentes 
de protección especial idóneas, cundo exista un riesgo inminente contra la vida, integridad 
o libertad de niñas, niños, adolescentes, adultos mayores e incapaces;

• Atender los asuntos de carácter jurídico de su competencia que se presenten y ejercer la 
representación legal que le delegue la Coordinación General ante las instancias 
jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

• Canalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atención con el 
propósito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de 
violencia en el núdeo familiar;

• Formular estudios e investigaciones que impulsen y amplíen las acciones a favor de la 
defensa y protección de los derechos de la niñez, mujeres y la familia;

• Dar seguimiento en los asuntos de su competencia, a los programas y asuntos de 
prevención de maltrato al menor y violencia familiar;

• Participar en la regularización de la situación jurídica de los menores ingresados en los 
centros asistenciales;

• Denunciar ante las autoridades competentes o ejercitar las acciones legales 
correspondientes cuando se tenga conocimiento de actos de maltrato, lesiones, abuso, 
abandono, descuido o negligencia, explotación y en general cualquier acción que 
perjudique a niñas, niños y adolescentes, adultos mayores e incapaces;

• Coadyuvar con la fiscalía de ministerio público en la presentación de elementos y pruebas 
para la protección de los derechos de los menores y la familia, así como representarlos en 
los procedimientos civiles y familiares que se deriven de conformidad, con las 
disposiciones normativas aplicables;

• Realizar acciones de prevención, protección a menores maltratados en desamparo o con
problemas sociales para incorporarlos a un núcleo familiar o albergándolos en lugares 
adecuados para su custodia, formación e instrucción.__________________________________

PERIÓDICAS:
• Atender a las encomiendas y acciones solicitadas por la Subdirección de Protección C 

(Asistencia A grupos vulnerables);
• Asistir en reuniones de trabajo a las que sean convocadas por la Subdirección referida en 

el rubro anterior;
• Rendir informe de actividades mensuales y actualizar la información de Entrega Recepción

correspondiente a la misma._______________________________________ _________________
EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de 

contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
Procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
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• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

• Las que le sean asignadas por la Subdirección de Protección C (Asistencia A grupos
v u l n e r a b l e s ) . _____________________________________

Derecho, estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del
puesto.________________________________ _________________
En derecho penal, civil, familiar, amparo, laboral, políticas 
públicas, relaciones públicas, procesos de calidad, capacidad de
síntesis, evaluación de proyectos, desarrollo humano._________
Tres años.

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de 
resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con 
tiempos restringidos, integridad psicológica y emocional, 
trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de 
servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Atención a Víctimas "A " 

(Niñas, Niños Y Adolescentes)

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE O H  PUESTO. 
NUMERO DE-PERSONAS EN EL 
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:

A QIHENREPORTA- 
AQUtOe SUPERVISA.

Jefe del Departamento de Atención a Víctimas

Uno

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes_________________
Subdirector de Protección C (Asistencia a Grupos Vulnerables) 
Psicólogos Adscritos al Departamento

CONTACTOS INTERNOS
CON:
• Subdirecciones y Departamentos 

integran la Procuraduría.
que

PARA:
• Dar seguimiento a los procesos 

instaurados en favor de las Niñas, niños y 
adolescentes y la familia, a fin de 
garantizar sus derechos, cuando estos 
havan sido rpstrinoidos n vulnerados.

•CONTACTOS EXTERNOS
CON:
• Áreas que integran el Sistema DIF Tabasco
• Poder judicial Estatal y Federal
• Fiscalía General del Estado
• Autoridades Administrativas, todas 

aquellas con las que sea necesario para 
garantizar los derechos de niñas, niños y 
adolescentes.

PARA:
• Establecer contacto y coordinar acciones 

para que brinden servicios acordes a las 
necesidades psicosoctales de los menores, 
familia y población en estado de 
vulnerabilidad.

H. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Efectuar acciones psicológicas que brinden atención oportuna a niñas, niños y adolescentes, 
en los que han sido restringidos o vulnerados sus derechos; así como también o r ie n t a r  y 
capacitar a las familias restableciendo su integridad y funcionamiento efectivo y afectivo._____
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PERMANENTES:
• Brindar orientación psicológica a niñas, niños y adolescentes, así como a sus padres, 

familiares, tutores o quienes los tengan bajo su custodia, cuando se presuma que han sido 
restringidos o vulnerados en sus derechos;

• Informar sobre la necesidad de la imposición de medidas urgentes de protección especial 
idóneas, cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de Niñas, 
Niños y Adolescentes;

• Canalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atención para agresores, 
con el propósito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de 
violencia en el núcleo familiar;

• Dar seguimiento psicológico en los asuntos de su competencia a los programas y asuntos de 
prevención de maltrato al menor y violencia familiar;

• Informar cuando se tenga conocimiento de actos de maltrato, lesiones, abuso, abandono, 
descuido o negligencia, explotación y en general cualquier acción que perjudique a niñas, 
niños y adolescentes;

• Realizar acciones de prevención y protección a menores maltratados, en desamparo o con 
problemas sociales para su incorporación a un núcleo familiar o su resguardo en lugares 
adecuados para su custodia, formación o instrucción;

• Promover mediante la orientación psicológica, la solución a la problemática familiar, cuando 
se vulneren los derechos y garantías de la piñez y la familia;

• Proporcionar la atención psicológica a los menores y familiares de estos, que presenten 
problemas de violencia familiar, con la finalidad de brindarles algunos elementos que 
coadyuven a superar los conflictos existentes;

• Realizar un seguimiento psicológico de los procesos instaurados en favor de los menores y 
familia;

• Orientar a las autoridades, para la búsqueda, localización y obtención de la información 
necesaria, para acreditar la presunción de restricción o vulnerabilidad de derechos en Niñas, 
Niños y Adolescentes;

• Capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten idóneas en calidad de familia 
extensa, ampliada o de acogida de niñas, niños y adolescentes;

• Realizar valoración psicológica para determinar la idoneidad de familia extensa, ampliada o 
de acogida, emitiendo el informe de idoneidad respectivo;

• Dar seguimiento psicológico a las autorizaciones otorgadas, en la asignación de Niñas, Niños 
y Adolescentes, con familia extensa, ampliada o de acogida, a la convivencia entre ellos y el 
proceso de adaptación conforme a su nueva situación, con el fin de prevenir o superar las 
dificultades que se puedan presentar;

• Informar cuando se constate si se consolida o no las condiciones de adaptación de Niñas, 
Niños y Adolescentes con la familia extensa, ampliada o de acogida, a fin de reincorporarlos 
al sistema que corresponda y sugerí en su caso nueva asignación de ser necesario;

• Prestar servicio de asesoría psicológica a las personas que deseen asumir el carácter de 
familia extensa, ampliada o de acogida para niñas, niños y adolescentes, así como su 
preparación o capacitación;

• Realizar evaluaciones sobre la idoneidad de las condiciones de quienes pretenda recibir a 
Niñas, Niños y Adolescentes como familia extensa, ampliada o acogida, y emitir los 
dictámenes correspondientes, así como formular las recomendaciones pertinentes;

• Solicitar de manera inmediata las medidas necesarias para la protección integral, de 
asistencia social y en su caso, restitución de sus derechos y garantizar que niñas, niños y 
adolescentes no sean objeto de discriminación;

• Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de 
asistencia social, de servicios de Salud, de Educación, de Protección social y todas aquellas 
con las que sea necesario para garantizar los derechos de niñas, niños y adolescentes;
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• Procurar la protección Integral de niñas, niños y adolescentes, a través de la atención 
psicológica de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de niñas, niños 
y adolescentes, en las medidas de rehabilitación y asistencia;

• Dar seguimiento psicológico a las niñas, niños y adolescentes, así como a la familia extensa, 
ampliada o de acogida, como medida de protección para la restitución integral de sus 
derechos;

• Fungir como mediador y conciliador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de 
las niñas, niños y adolescentes, hayan sido restringidos o vulnerados, conforme a las 
disposiciones aplicables. La conciliación no procederá en caso de violencia;

• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes áreas 
de trabajo;

• Mantener informada a la Subdirección de Protección C, sobre las actividadés realizadas.
PERIÓDICAS:
• Formular, instrumentar y difundir los programas de prevención o protección de menores, 

familia y población en estado de vulnerabilidad social;
• Organizar e impartir pláticas de prevención al maltrato y todos aquellos aspectos que 

generen desintegración familiar, los derechos de las niñas, niños y adolescentes, y difundir 
los servicios que se prestan a la población beneficiaría de asistencia social;

• Llevar un registro de atención víctimas de delitos atendidos por el departamento, 
desglosando por edad, tipo de delito, agresor y demás datos que permitan obtener un 
panorama estadístico de los requerimientos de atención a niñas, niños, adolescentes y 
personas vulnerables víctimas de delito;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Rendir su informe de actividades realizadas, así como actualizar la información de Entrega
Recepción correspondiente a su Subdirección.__________________________________________

EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de 

contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
Procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Las que le sean asignadas por la Subdirección C y Procuraduría Estatal de Protección de la
Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes.___________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESetóARIDÁD: Estudios avanzados en el ámbito del conocimiento del puesto.

CONOCIMIENTOS 
COMPETENCIAS 
NECESARIAS 
OCUPAR EL PUESTO

V  Y

PARA

En relaciones humanas, relaciones públicas, capacidad de síntesis, 
procesos de calidad, evaluación de proyecto y desarrollo humano.

EXPERIENCIA Un año.

ACTITUDES NECESARIAS 
PARA OCUPAR EL 
PUESTO

Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de resolución 
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos 
restringidos, integridad psicológica y emocional, trabajo en 
equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Atención a Víctimas B 

(Otros Grupos Vulnerables)

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE D£l PUESTO: Jefe del Departamento de Atención a Víctimas B
NUMERO DE PERSONAS EN €i 
PUESTO. Uno

AREA DE ADSCRPCnN Procuraduría Estatal de Protecdíón de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Protección C (Asistencia a Grupos Vulnerables)
A QUIEN SUPERV'SA , Psicólogos Adscritos al Departamento

CONTACTOS INTERNOS
CON:
• Subdirecciones y Departamentos 

integran la Procuraduría.
que

PARA:
• Coordinar acciones a fin de dar atención 

inmediata y otorgar medidas especiales de 
protección a grupos vulnerables como 
adultos mayores, mujeres víctimas de 
violencia e incapaces, mediante las quejas 
que son recibidas.

CON:
• Poder Judicial 

General del 
Administrativas.

Estatal y Federal, Fiscalía 
Estado, Autoridades

PARA:
• Colaborar de manera conjunta con los 

demás departamentos, teniendo como fin, 
el beneficiar y regularizar la situación 
jurídica de las víctimas vulnerables y 
solicitando a las autoridades su inmediata 
intervención y en su caso, solicitando las 
medidas de protección adecuadas según 
sea el caso. * •

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERA!

Brindar atención oportuna, integral, especializada, pertinente y de calidad a personas en 
situación de vulnerabilidad y víctimas de delito, con la finalidad de restablecer el valor 
vulnerado tutelado por la ley penal, garantizando su reincorporación a una ambiente familiar 
que garantice el respeto a sus derechos._________________________________________________

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA
PERMANENTES:

• Proporcionar de forma gratuita los servicios de asistencia jurídica y orientación a mujeres 
víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

• Orientar a las autoridades correspondientes para la búsqueda, localización y obtención de
la información necesaria para acreditar o restablecer la identidad de mujeres víctimas de 
violencia, adultos mayores e incapaces;

• Asegurarse que mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces sean ubicados
con su familia extensa, ampliada o en el caso que concierna, en calidad de familia de ¡ 
acogida para str cuidado, siempre que ello sea posible y no sea contrario a su interés i 
superior; ;

a Asegurarse aue mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces sean i 
rolocaoos. dadas ias características especificas de cada caso, en acogimiento residencial ¡ 
tnnaaao oor centros oe asistencia social, eí menor tiempo posible.:
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• Realizar las valoraciones psicológicas, económicas, de trabajo social y todas aquéllas que 
sean necesarias para determinar la idoneidad de las personas que deseen asumir el 
carácter de familia de acogida o como familia extensa o ampliada;

• Dar seguimiento a las autorizaciones otorgadas en la asignación de mujeres víctimas de 
violencia, adultos mayores e incapaces, con una familia extensa, ampliada o de acogida, a 
la convivencia entre ellos y al proceso de adaptación conforme a su nueva situación, con el 
fin de prevenir o superar las dificultades que se puedan presentar;

• Iniciar el procedimiento correspondiente cuando se constate que no se consolidaron las 
condiciones de adaptación de las mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e 
incapaces, con la familia extensa, ampliada o de acogida, a fin de reincorporarlos al 
sistema que corresponda y realizará en su caso, una nueva asignación;

• Prestar servicios de asesoría psicológica y asistencia jurídica a las personas que deseen 
asumir el carácter de familia de acogida, así como su capacitación;

• Ejercer la representación coadyuvante en los procedimientos penales o administrativos 
que sean iniciados o promovidos por quienes ejerzan la tutela o curaduría en su caso;

• Solicitar a la autoridad de manera inmediata, las medidas necesarias para la protección 
integral, de asistencia social, y en su caso, restitución de sus derechos y garantizar que 
mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces no sean objeto de 
discriminación;

• Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de 
Asistencia Social, de servicios de salud, de protección social y todas aquéllas con las que 
sea necesario, para garantizar los derechos de mujeres víctimas de violencia, adultos 
mayores e incapaces;

• Prestar asesoría y representación en suplencia a mujeres víctimas de violencia, adultos 
mayores e incapaces, involucrados en procedimientos penales o administrativos, sin 
perjuicio de las atribuciones que le correspondan a la fiscalía, así como intervenir 
oficiosamente, con representación coadyuvante en todos los procedimientos penales y 
administrativos en que participen mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e 
incapaces;

• Coordinar la ejecución y dar seguimiento a las medidas de protección para la restitución 
integral de los derechos de mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces, a 
fin de que las instituciones competentes actúen de manera oportuna y articulada;

• Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de 
mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces, hayan sido restringidos o 
vulnerados conforme a las disposiciones aplicables, siempre y cuando no sea un caso de 
violencia;

• Solicitar a la Fiscalía competente, la imposición de medidas urgentes de protección 
especial idóneas, cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de 
mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

• Ordenar fundada y motivada mente, bajo la más estricta responsabilidad, la aplicación de
medidas urgentes de protección especial, cuando exista riesgo inminente contra la vida, 
integridad o libertad de mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces, 
dando.aviso inmediato a la fiscalía correspondiente;__________________________________ ¡

| • Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer ias acciones a favor de la j 
j  atención, defensa y protección de mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e ¡ 
¡ incapaces;
j • Atender los asuntos de carácter jurídico penal de su competencia, que se presenten y ¡ 

ejercer la representación legal ante las instancias penales ccrresponaientes. en términos \ 
i de las disposiciones normativas aplicables;
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• Vigilar el cumplimiento de lo establecido en la Ley para la Prevención y Tratamiento de la 
Violencia Intrafamiliar para el Estado de Tabasco, la Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a 
una Vida Libre de Violencia, la Ley para la Protección de las Personas Adultas Mayores en 
el Estado de Tabasco, la Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el 
Estado de Tabasco y demás normatívidad concerniente con mujeres victimas de violencia, 
adultos mayores e incapaces, así como con los tratados internacionales en materia de 
derechos humanos relacionados con la asistencia social;

• Canalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atención para agresores, 
con el propósito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia 
de violencia en el núcleo familiar;

• Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoría y 
representación jurídica, prevención y protección de mujeres víctimas de violencia, adultos 
mayores e incapaces, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

• Dar seguimientos en los asuntos de competencia, a los programas y asuntos de prevención 
d^ violencia familiar y maltrato a adulto mayor e incapaces;

• Recibir quejas e informes en relación de quienes ejerzan la tutela, cúratela, o quienes los 
tengan bajo su cuidado, sobre la violación de derechos de mujeres víctimas de violencia, 
adultos mayores e incapaces, haciéndolo del conocimiento de las autoridades 
competentes, y de ser procedente, ejercitar las acciones legales correspondientes;

• Denunciar ante las autoridades competentes o ejercitar las acciones legales 
correspondientes cuando se tenga conocimiento de actos de maltrato, abuso, lesiones, 
abandono, descuido o negligencia, explotación y en general, cualquier acción que 
perjudique a mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

• Coadyuvar con la fiscalía en la presentación de elementos y pruebas para la protección de 
los derechos de mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

• Organizar e impartir pláticas de prevención al maltrato y todos aquéllos aspectos que 
generen desintegración familiar;

• Promover mediante la vía conciliatoria, la solución a la problemática familiar, cuando se 
vulneren los derechos y garantías de mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e 
incapaces;

• Realizar un seguimiento de los procesos instaurados en el departamento;
• Dictar acuerdos dentro de los expedientes administrativos que se tramiten, a fin de 

salvaguardar los derechos de mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces, 
en cumplimiento con las disposiciones aplicables;

• Iniciar expedientes administrativos por comparecencia de las partes o por denuncias
anónimas respecto a la posible comisión de delitos en agravio de mujeres víctimas de 
violencia, adultos mayores e incapaces.______________________________________________

PERIÓDICAS:
• Ejecutar programas de prevención y atención, con la finalidad de eliminar el maltrato 

físico como psicológico, restableciendo la integridad y el funcionamiento efectivo y 
afectivo de la familia, a partir del conocimiejito y la comprensión de la dinámica presente 
en la familia de mujeres víctimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

• Llevar un registro de atención víctimas de delitos atendidos por el departamento, 
.desglosando por edad, tipo de delito, agresor y demás datos que permitan obtener un 
panorama estadístico de los requerimientos de atención a niñas, niños, adolescentes y 
personas vulnerables víctimas de delito;

• Rendir su informe de actividades realizadas.___________________________________________
EVENTUALES:

• Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, así como apoyar en 
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y al 
departamento se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
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• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionados a recibirlos, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Las que le sean asignadas por la Subdirección de Protección C.__________ _______________

til. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: \ ,

/ ..... „ ... . ' .I ¿l-T
{XWOQNflENÍÓSf ; y
ÍXIMPETENOAS' ’
NECESARIAS PARA
OCUPAR B  PUESTO: ■

EXPERIENCIA:
NECESARIAS

Psicología o Derecho; y estudios avanzados en el ámbito de la
competencia del puesto._____________________________________
En atención y evaluación psicológica a menores y adolescentes, 
derecho penal, civil, familiar y amparo, relaciones humanas, 
capacidad de síntesis, relaciones públicas, procesos de calidad, 
evaluación de proyectos y desarrollo humano, así como de
trabajo social. ____________________________ ______________
Un año. ___________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de 
resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con 
tiempos restringidos, integridad psicológica y emocional, trabajo 
en equipo y facilitador de grupos._____________________________

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registros

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registros
NÚMERO DÉ PERSONAS EN EL 
PUESTO.

Uno

AREAOE ADSCRIPCION: Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A  QLHEN REPORTA: Subdirector de Protección C (Asistencia a Grupos 
Vulnerables)

A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.
CONTACTOS INTERNOS

CON:
Sybdirecciones y Departamentos 
integran la Procuraduría.

que
PARA:
• Informar y dar seguimiento a los trámites 

administrativos y estadísticos de la 
Subdirección de Protección C.

2152312223
CON:

Poder Judicial Estatal y Federal, Fiscalía 
General del Estado, Autoridades 
Administrativas.

PARA:
• Colaborar de manera conjunta con los 

demás departamentos, teniendo como 
fin, el beneficiar y regularizar la situación 
jurídica de las víctimas vulnerables y 
solicitando a las autoridades su 
inmediata intervención y en su caso, 
solicitando las medidas de protección 
adecuadas según sea el caso.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
vJXSOtlPCldNGENERAL 1

Concentrar, evaluar, registrar, actualizar e informar, las acciones realizadas por la Subdirección 
de Protección C, estadística y administrativamente así como todas aquellas requeridas por la 
Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de las niñas, niños y 
adolescentes.
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PERMANENTES:

• Recabar y sistematizar la información estadística y los informes generados por las áreas de 
la Subdirección de Protección C;

• Cumplir con las políticas y procedimientos relacionados con la estadística e informes de 
actividades;

• Concentrar la información generada por los departamentos y áreas que dependan de la 
Subdirección de Protección C, para la integración de la base de datos que se ingresan en la 
numeraria;

• Registrar y concentrar todas y cada una de las llamadas realizadas desde la línea telefónica 
de la Subdirección de Protección C (Asistencia a Grupos Vulnerables), y remitir el 
concentrado a la Dirección de Administración del DIF Tabasco;

• Vigilar el cumplimiento de las políticas, normas y procedimientos emitidos por las 
, instancias competentes respecto de administración de los recursos humanos, materiales y

financieros;
• Mantener actualizada la plantilla de personal y realizar los trámites ante lá Dirección de 

Administración del organismo sobre asuntos laborales relacionados con el personal;
• Realizar oportunamente el trámite de requisiciones para el suministro de recursos 

materiales, determinando los procedimientos para su recepción, almacenamiento y 
distribución a las áreas de trabajo;

• Realizar el control sobre la programación de vehículos en comisiones oficiales;
• Enviar a la Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de Niñas, 

Niños y a Adolescentes, las solicitudes de órdenes de trabajo y servicio para el 
mantenimiento del parque vehicular, así como de la infraestructura física de las 
instalaciones de la Subdirección de Protección C;

• Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficlna.asignado a 
la Subdirección de Protección C;

• Mantener comunicación permanente con la Subdirección de Operatividad Administrativa 
para que se tramiten las órdenes de servicio para la reparación del activo fijo y

. mantenimiento de las unidades motrices asignadas a la Subdirección de Protección C;
• Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren 

para integrar los informes solicitados;
• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes 

áreas de trabajo;
• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 

áreas de la Subdirección de Protección C;
• Mantener informada a la Subdirección de Protección C sobre las actividades realizadas;
• Elaborar informes de actividades en la periodicidad que le sea señalada, a fin de llevar un 

control administrativo relativo a la población atendida para hacer integrada a la numeraria 
de la subdirección de la operatividad administrativa;

• Realizar la comprobación de los recursos recibidos mediante los vales de combustible para 
solicitar una nueva dotación ante la Subdirección de Operatividad Administrativa de la 
Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de Niñas, Niños y a 
Adolescentes;

• Elaborar y mantener actualizado el registro de atenciones, gestiones y canalizaciones,
realizadas y otorgadas por la Subdirección de Protección C._____________________________

PERIÓDICAS:
• Proporcionar mensualmente información de las atenciones brindadas por la Subdirección 

de Protección C;
• Actualizar mensualmente la información de la entrega -  recepción correspondiente al 

departamento;
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• Llevar un registro de las atenciones, gestiones, canalizaciones y apoyos otorgados a la 

población atendida en el departamento de Protección C;
• Asistir a los diversos cursos de capacitación, cuando se le comisione para recibirlos, 

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
• Proporcionar información para integrar y sistematizar el registro estatal de centros de 

asistencia social;
• Actualizar los resguardos en del activo las veces que haya rotación de personal o cuando 

hava altas y bajas en el inventario de la Subdirección de Protección C;
• Realizar la validación del personal de base ante la Dirección de Administración, cuantas 

veces lo requiera la misma.

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 a la 
Procuraduría se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

• Enlace de la Subdirección de Protección C con el Órgano Interno de Control del DIF para 
dar trámite y seguimiento a los procesos de entrega-recepción que de manera física se 
lleven a cabo;

• Las que le sean asignadas por la Procuraduría Estatal de Protección de la familia y de los 
derechos de las niñas, niños y adolescentes.__________________________________________

lll. ESPECÍFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Derecho, Administración, Relaciones 

Contabilidad y/o sus similares.
Comerciales,

CONOCIMIENTOS V 
ÍOMfETENCÍAS NECESARIAS 
PARA OCUPAR El PUESTO:

Administración, estadísticas, relaciones humanas, relaciones 
públicas, procesos de calidad, capacidad de síntesis, 
evaluación de proyectos y desarrollo humano.

EXPERIENCIA Un año.
ACTITUDES NECESARIAS PARA 
OCUPAR El PUESTO:

Actitud de servicio y de resolución de 
disponibilidad para trabajar con tiempos 
integridad psicológica y emocional, trabajo 
facilitador de grupos, liderazgo, honradez.

conflictos, 
restringidos, 
en equipo,

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Supervisión

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE Df i. PUESTO: Jefe (jel Departamento de Supervisión

AREA U£ ADSCRIPCION:
Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Protección C (Asistencia a Grupos Vulnerables)
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.
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CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

• Subdirecciones y Departamentos que • Coordinación, seguimiento y supervisión
integran la Procuraduría. en los procesos jurídicos y

administrativos de los departamentps de 
la Subdirección de Protección C 
(Asistencia a grupos vulnerables).

'>. 7\ »* *' W  CONTACTOS EXTERNOS
CON:

• Poder Judicial Estatal y Federal, Fiscalía 
General del Estado, autoridades 

. administrativas.

PARA:
• Seguimiento y supervisión en los 

procesos jurídicos relacionados en los 
casos de niñas, niños y adolescentes 
mujeres víctimas de violencia familiar y 
adultos mayores e incapaces.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

! PERMANENTES:
• Supervisar y revisar la debida integración de los expedientes de las niñas, niños y 

adolescentes mujeres víctimas de violencia familiar y adultos mayores e incapaces, a fin de 
que no existan errores y omisiones que dificulten la situación de la ejecución de los 
procesos jurídicos, omisiones legales que pudieran causar agravios en los procedimientos 
judiciales;

• Dar a los asuntos relacionados con las niñas, niños y adolescentes mujeres víctimas de 
violencia familiar y adulto mayores e incapaces para constatar el cumplimiento de cada 
uno de las clausulas emitidas en las diversas actas celebradas, se apeguen al marco legal 
correspondiente, a fin de evitar omisiones;

• Supervisar la continuidad y seguimiento a través de la prevención, buscando la ejecución 
del programa mamá y papá, establecer mecanismos y estrategias Innovadoras con el 
objetivo de brindar con mayor eficiencia los servicios prestados por los departamentos 
dependiéntes de la Subdirección de Protección C;

• Supervisar la correcta ejecución de la atención llevada a cabo por el Departamento de 
Atención a Víctima A y B;

• Supervisar el debido funcionamiento de los Departamentos de Atención a Víctimas A y B;
• Supervisar la ejecución de las medidas especiales de protección de niñas, niños y 

adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolución judicial;
• Supervisar y vigilar en el ámbito de su competencia, que los departamentos de la 

Subdirección C presten el cuidado y atención adecuada de niñas, niños y adolescentes 
conforme al protocolo de la junta de la convención internacional sobre los derechos del 
niño respetando sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y supervisión.

PERIÓDICAS:
• Atender a las encomiendas y acciones solicitadas por la Subdirección de Protección C;
• Rendir su informe de actividades realizadas, así como actualizar la información de Entrega 

Recepción correspondiente a la subdirección.
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EVENTUALES:
• Participar en las reuniones de t r a b a jo  ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de 

contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabas» sea responsable u organice, y a la 
Procuraduría se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo, 
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

• Las que le sean asignadas por la Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes. _________________________________

III. ESPECÍFICAS DEL PUESTO

CONÓCÍMlSvtOS 
COMPETENCIAS 
Ni t j:LA*t#AS 
OCUPAR El PUESTO 
EXPERIENCIA:

V A R A  OCDRAIfia PUESTO:

Derecho o estudios avanzados en el ámbito de competitividad del 
puesto. ___________________ . ___________
En atención y evaluación psicológica a menores y adolescentes, 
derecho penal, civil, familiar y amparo, relaciones humanas, 
capacidad de síntesis, relaciones públicas, procesos de calidad,
evaluación de proyectos y desarrollo humano__________
Un año.____________________________________________________
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de 
resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con 
tiempos restringidos, integridad psicológica y emocional, trabajo 
en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subdirección de Enlace Administrativo 

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Subdirector de Enlace Administrativo
N' ■M'-RO nr PERSONAS FN fl 
r« j£ í.ü Uno

A-SEA DE ADSCRIPCIÓN Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A QUIEN REPORTA: Procurador Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes

A QU¡£N SUPERVISA: 3 Jefes de Departamento
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CONTACTOS INTERNOS
CON:

• Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos que integran el DIF 
Tabasco.

PARA:
• Supervisar que se tramiten las órdenes 

de trabajo y servicio para el 
mantenimiento del parque vehicular, así 
como de la infraestructura física de las 
instalaciones de la Procuraduría.

• Realizar el control sobre la programación 
de vehículos, recepción de estadísticas 
de actividades, coordinación para el 
seguimiento en la ejecución de 
proyectos.

• Revisar y tramitar ante la Dirección de 
Planeación y Finanzas, el pago de las 
facturas, viáticos y comprobantes a 
proveedores, trámites de altas y bajas de 
personal, avances físicos y financieros.

CONTACTOS EXTERNOS
CON:

• Público en general.
PARA:
• Brindar apoyó para la atención de los 

usuarios de los servicios, así como a las 
diferentes áreas de trabajo de esta 
procuraduría;

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DESCRIPCIÓN GENERAL

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta 
aplicación; así como realizar los trámites para el suministro oportuno de los insumos materiales 
requeridos por las áreas normativas y operativas de la Procuraduría Estatal de Protección de la 
Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes._____

DESCRIPCIÓN ESPECÍTíCA
PERMANENTES:

• Vigilar el cumplimiento de las políticas, normas y procedimientos emitidos por las 
instancias competentes respecto de la administración de los recursos humanos, materiales 
y financieros;

• Coadyuvar en la elaboración del programa estatal de asistencia social, conforme a las 
disposiciones de la Ley de Planeación, los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo y 
demás instrumentos de planeación de la administración pública del Estado;

• Formular, recabar y sistematizar los datos estadísticos y los informes generados por las 
áreas de la procuraduría;
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• Supervisar la actualización de la plantilla de personal y trámites ante la Subdirección de 
Remuneración al Personal de la institución sobre asuntos laborales relacionados con el 
personal;

• Coordinar que se realice oportunamente el trámite de requisiciones para el suministro de 
recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepción, 
alrtiacenamiento y distribución a las áreas de trabajo;

• Llevar el control de las compras y donaciones de bienes de la procuraduría;
• Realizar el control sobre la programación de vehículos en comisiones oficiales;
• Supervisar que se tramiten las órdenes de trabajo y servicio para el mantenimiento del 

parque vehicular, así como de la Infraestructura física de las instalaciones de la 
procuraduría;

• Supervisar las actividades relacionadas con el registro, control y trámite de los recursos 
autorizados en los rubros de gasto corriente y gasto de inversión de la procuraduría;

• Evaluar el ejercicio presupuestal de la procuraduría, con base a los lineamientos y 
procedimientos de las instancias competentes;

• Revisar y tramitar ante la Dirección de Planeación y Finanzas, el pago de solicitudes de 
servicio, abastecimiento y órdenes de pago;

• Supervisar la integración y elaboración de los reportes de las acciones físicas y financieras 
que realiza la procuraduría para su envío a la Dirección de Planeación y Finanzas;

• Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado 
directamente a las oficinas de la procuraduría;

• Llevar el control de la existencia de vehículos para la programación del servicio de 
transporte;

• Supervisar que se tramiten las órdenes de servicio para la reparación del activo fijo y 
mantenimiento de las unidades asignadas a la procuraduría;

• Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversión autorizado, así 
como supervisar la realización de inventarios al área de almacén;

• Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren 
para integrar los informes solicitados;

• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes 
áreas de trabajo;

• Brindar apoyo para la atención de los usuarios de los servicios, así como a las diferentes 
áreas de trabajo de esta procuraduría;

• Mantener informada a la procuraduría sobre las actividades realizadas. _______________  * •

PERIÓDICAS:
• Llevar a cabo la integración del presupuesto operativo anual de la procuraduría, así como 

los expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base en los lineamientos 
transmitidos por la Dirección de Planeación y Finanzas;
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• Rendir su informe de Actividades y actualizar la información de entrega - recepción 
correspondiente a su Subdirección;

• Asistir a los diversos cursos de capacitación cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal.______________________________

EVENTUALES:
Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, así como apoyar en 
caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la 
procuraduría se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;
Apoyar a las diversas áreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite; y 
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ámbito de su competencia por la 
Procpedtiuría Estatal de Protección de la Familia y de los Derechos de las Niñas, Niños y 
Adolescentes.

III. ESPECIFICAS DEL PUESTO
Administración de Empresas, Administración, Contaduría 
Pública, Economía, carreras afines; o estudios avanzados en el 
ámbito del conocimiento del puesto.

■' i »\ i é c*. n
<• ( vo^s-’ie'hXv*

En planeación y seguimiento presupuestal, control de 
inventarios, evaluación presupuestal, capacidad de síntesis, 
manejo de pe y programas computacionales, contabilidad 
básica.

| Un año de experiencia en actividades relacionadas con el 
puesto.
Amplio nivel de relaciones públicas, actitud positiva y de 

*?aV-- * V v  resolución de conflictos, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, integridad psicológica y emocional, 

\ M ? ' ;  trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro y Control

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Registro y Control________________

Uno

Procuraduría Estatal de Protección de la Familia y de los
Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes ____________
Subdirector de Enlace Administrativo_________________ -
Áreas de Recursos Humanos adscritos al Departamento de 
Registro y Control._______________________________________

CONTACTOSfflT^tNDS
CON:

• Subdirecciones y Departamentos que 
integran la Procuraduría.

PARA:
• Registro y control de la asistencia del

personal, permisos y demás prestaciones 
a los que tenga derecho, así como dar 
cumplimiento a las políticas y
procedimientos relacionados ante 
recursos humanos.

• Revisar y tramitar ante la Dirección de 
Administración del DIF Tabasco las



31 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO O FICIAL 459

incidencias del personal, así como tos
recibos de nómina, seguimiento y control
a todo lo relacionado con el personal de
la procuraduría.

CON: PARA:
• Ninguno. • Ninguno.

II. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ________________________________________________________________
________________________ ____________ DESCRIPCIÓN GENERAL ________________________________
Supervisar y controlar el registro de asistencia, permisos y beneficios del personal, tramitar sus 
recibos de nómina y demás pagos, así como todo lo relacionado con los recursos humanbs de la
procuraduría._________ ________________ ’________________________ __________ *__________

_________________ __________________ DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA_______________________ v
PERMANENTES:

• Vigilar el cumplimiento de las políticas, reglamento y condiciones generales de trabajo;
• Mantener actualizado los datos de la plantilla del personal;
• Elaborar tas incidencias y revisar sus complementos;
• Coordinar y supervisar que la entrega de las incidencias del personal se haga en tiempo y 

forma en relación a lo establecido con la Dirección de Administración del DIF Tabasco;
• Tramitar los recibos de nómina, vales del personal de esta procuraduría;
• Supervisar y controlar la asistencia del personal;
• Llevar registro, control y actualización de los permisos y beneficios sindicales y otros;
• Vigilar la correcta aplicación de los recursos humanos;
• Control de altas y bajas de la plantilla de personal;
• Brindar apoyo al personal para realizar trámites ante la Dirección de Administración;
• Elaborar oficios, memorándum y circulares relacionados con el Departamento de Registro 

y Control;
• Recepcionar y distribuir la correspondencia dirigida a la Subdirección de Enlace 

Administrativo;
• Dar seguimiento a la correspondencia recibida en la Subdirección de Enlace 

Administrativo;
• Mantener informada a la Subdirección de Enlace Administrativa de las actividades 

realizadas;
• Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las

diferentes áreas de trabajo. ____________________________

E S T E  D O C U M E N T O  C O N T IN Ú A  E N  L A  P Á G . 462
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Gobierno del 
Estado de Tabasco

Tabasco
cambia contigo

"25  D E NOVIEMBRE, CONMEMORACIÓN DEL DÍA INTERNACIONAL 
D ELA  ELIMINACIÓN D E LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER "

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de 
Administración, bajo la Coordinación de la Dirección General de 
Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información de la Secretaría de 
Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son 
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en 
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás 
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los 
teléfonos 131 -37-32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.


