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EVENTUALES:
+ Emitir de manera conjunta con la Direccién de Administracién la constancia de no adeudo

de recursos financieros a los funcionarios publicos del DIF Tabasco que lo requieran;
¢ Tramitar recibo del retiro del fondo de aportaciones multiples ante la' Secretaria de
- Planeacién y Finanzas; y
* ‘lLas demas que le atribuyan expresamente las normas aplicables y las funciones que le sean
asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordmador General del DIF

Tabasco.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCDLAR!M _" Administracion de Empresas, Administracién, Administracion
® Piblica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o estudios en
 dmbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados. :
Admmlstracnor fmanzas contabilidad, politicas pubhcas relaciones
COMPH’ENC'{AS WA publicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
“NECESARIAS - QRN XYW cvaluacion de proyectos, capacidad de sintesis, desarrollo humano y
s SN desarrolio econémico.

% g Tres anos.

' ACTITUDES Amplio nivel de relaciones plublicas, desarrollo humano, actitud
PARA OCUPAR R positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar
PULSTO: S M con tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,
‘ habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo, facilitador de
BB crupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subdireccién de Planeacion y Programacion

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NDMBRE DEL PUESTO: B Subdirector de Planeacién y Programacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO: | Uno .
SAREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Planeacion y Finanzas
AQUIEN REPORTA: Director de Planeacién y Finanzas
<A QUIEN SUPERYISA. 4 lefes de Departamento
CON: PARA:
+ Direcciones, Subdirecciones y i » Coordinar las actividades de

programacién, aplicacién presupuestal de

Departamentos que integran el DIF
los programas del Organismo.

Taas.

PARA.

Conocer los lineamientos y normatividades
expedidas por las dependencias
centralizadoras para la integracion vy
operatividad  del presupuesto  del
Organismo. '

s Dar respuesta de informacién en materia

de programacion, presupuestacion.

s  Dependencias Federales y Estatales. ®
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departamentos a su cargo.

Il DESCRI Pcu.‘m DEL PUESTO

. SR, L . DESCR!PC!ON GENERAL
Proporcnonar apoyo a Ja dnreccnon coordinando y supervnsando el traba;o que realicen los

o DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES: '
e Delegar en los jefes de cada uno de los departamentos subalternos las actividades que Je
competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados; ’
s Supervisar la elaboracion de documentos que sirvan de base para la elaboracién de la
programacion, presupuestacién de los programas asistenciales;
» Vigilar la aplicacion de las politicas, normas y sistemas para la planeacién, programacion y
presupuestacién de las acciones del Organismo;
s instituir la estructura programatica- presupuestal y admlmstrar el sistema de control
presupuestal del Dif Tabasco;
o Dirigir, difundir y controlar politicas y procednmaentos para la planeacion, programacnon y
. presupuestacién de acuerdo a objetivos, metas y recursos del Organismo, con base a las
' directrices emitidas por las dépendencias globalizadoras;
i e Dirigir y vigilar la integracion de la informacion programatica-presupuestal, a fin de
presentar a la direccion resultados y avances de los programas institucionales
¢ Mantener permanentemente informado al Director de Planeacién y Finanzas, el desarrollo
de fas actividades que se le han encomendado.

PERIODICAS:
e Coordinar los estudios que se realicen en materia de asistencia social, que sirvan de base

para la formutacién de los programas y proyectos en ese campo;

» Integrar, administrar y someter a consideracion del Director de Planeacién y Finanzas el
ejercicio del presupuesto anual del Organismo, asi como efectuar los tramites y gestionar su
autorizacidn ante las autoridades respectivas; .

e Atender las solicitudes de informacién de las entidades normativas de la administracion
publica estatal y federal en relacién al ejercicio de los recursos;

e Proporcionar asesoria a las direcciones del Organismo en planeacién y programacion;

e Revisar que las propuestas de nuevos proyectos sean acordes con Jos recursos y objetivos
del Plan Estatal de Desarrollo y con apego a los lineamientos emitidos por las entidades
normativas.

EVENTUALES
‘e Analizar y dar recomendaciones sobre reformas administrativas, que impliquen cambios

operacvonales y funcionales en materia de planeacién, programacion de proyectos;

e Elaborar propuestas y proyectos de modernizacién y mejoramiento administrativo,
someteria a la aprobacién de la direccidn y efectuar su instrumentacion;

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el
Director de Planeacion y Finanzas. :

IIt. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAB 8 Administracion de Empresas, Administracién, Administracion
: g Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o estudios en
el ambito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONDC{MIENTOS R : Administracion, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones
CDMPE{ENC&S e publicas, procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
LT evaluacion de proyectos, desarrollo econdmico, capacidad de
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g resolucion de confiictos, capacidad de toma de decisiones,
capacidad de sintesis, manejo de tecnologias de informacion y
comunicacion. :
g Dos afos.

| Amplio nivel de relac;ones publicas, desarrollo humano, trabajo en
PARA OCUPAR (B equipo, integridad psicolégica y emocional, liderazgo, honestidad,
PUESTD: . . IR puntualidad,liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro de Aportaciones Federales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
€. DEL PUESTO ‘ | Jefe del Departamento de Registro de Aportaciones Federales
NUMERD DE PERSONAS ENEL
PUESTD;. . D :
ﬁ,REA.V EADSCRIPCION: - [l Direccion de Planeacion y Finanzas
AQU?EN REPORTA BN Subdirector de Planeacién y Programacion
AqQuiENsupErRvisa: [N
' CONTACTDS INTERNQS

Une

CON: PARA:

e Direcciones, Subdirecciones y|e Dar a conocer los lineamientos y
Departamentos que integran el DIF normatividades  expedidas por las
Tabasco. dependencias centralizadoras para la

integracién del presupuesto de |a

Institucién, en el apartado de

aportacnones :

R CONTALTOS EXTERNOS '

CON: PARA:

. & Secretaria de Planeacion y Finanzas. » Dar respuesta de informacién en materia
de planeacién en el ambito de sus

. funciones, previa autorizacién de su
inmediato superior.

» Coordinar las actividades de planeacidn
del presupuesto general de egresos del
Organismo.

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Tramltar ante las mstancnas correspondlentes las sollcxtudes de mowm;entos presupuestales de ‘
las aportacsones © recursos convenidos.

PERMANENTES: _

* Asesorar a las unidades de trabajo de la organizacidn, sobre los requisitos o requerimientos

del llenado de sus solicitudes de abastecimiento, viaticos, 6rdenes de trabajo y servicios;

Recibir en el médulo de recepcion de documentos de la direccion las solicitudes de

abastecimiento, ordenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora

_formato de recepcién-devolucién de documentos;

e Revisary validar las solicitudes de abastecimiento, drdenes de trabajo y servicio, solicitudes

de pago, que cuenten con los requerimientas establecidos;
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e Revisar y validar las solicitudes de pago por‘viéticos, revisando sus anexos (oficios de
comisiéon o documentos de comprobacion del gasto); ‘

o Comprometer en el sistema de gestién correspondiente, las solicitudes de abastecimiento,
ordenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;

¢ Recibir en la mesa de recepcion de la direccién las solicitudes para ampliar la vigencia de los
compromisos presupuestales o cancelacién y/o liberacidén, asi como las solicitudes de
adecuacion presupuestal (ampliacién, reduccién, transferencia, recandelarizacién), misma

‘ que elabora formato de recepcién—devoluciéon de documentos; '

e Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelacion y/o liberacion de
compromisos presupuestales;

e Proceder a la ampliacién de la vigencia del compromiso, su cancelacién o liberacién en el
sistema de gestion correspondiente; -

e Realizar devolucion de la documentacién por afectacnon cancelacion, liberacién o
ampliacién de compromisos a la mesa de recepcidn para su entrega a la unidad de trabajo
del Organismo solicitante, y realice su tramite subsecuente;

¢ Informar permanentemente al Subdirector de Planeamon y Programacion, de los asuntos

. y/o actividades encomendados.

PERIODICAS: :

* Integrar propuestas de proyectos de programas con recursos federales, de acuerdo a la
narmatividad vigente;

e Elaborar los informes que sean solicitados por dependencias relacionado con los proyectos
de inversién autorizados, previa autorizacién de la direccién; .

* Revisar las solicitudes de adecuacion presupuestal {ampliacién, reduccién, transferencia,
recandelarizacion), e informar a la Direccién de Planeacién y Finanzas para proceder a su

~ validacién;

e Tramitar ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, por oficio y previa captura.en el
sistema establecido para tal fin, las adecuaciones presupuestales validadas por las
autoridades del Sistema DIF Tabasco;

» informar al Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Planeacién vy
Programacion, sobre la respuesta ofical de la Secretaria de Planeacién y Finanzas
{autorizacion, replanteamiento o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuacién
presupuestal.

EVENTUALES:
e Todas aquellas funciones gque le sean asignadas en el amblto de su competencia por el
Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Planeacion y Programacion.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Administracién de Empresas, Administracién, Administracién
Piblica, Contaduria Piblica, Economia, carreras afines; o estudios en
el dmbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

cONOCGIMIENTOS . ¥ IRy politicas publicas, relaciones publicas, planeacién y

COMPETENCIAS programacion presupuestal, capacidad de resolucién de conflictos,

NECESARIAS 26 control y evaluacion de proyectos, capacidad de toma de decisiones,

OCUPAR ELPUESTO: capacidad de sintesis, manejo de programas informaticos e internet,
. control de inventarios. '

EXPERIENCIA Dos afios.

ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones piblicas, desarrolio humano trabajo en
PARA OCUPAR 138 equipo, integridad psicolégica y emocional, comunicacion, liderazgo,
{01331 U actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro Estatal

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUFSTO: Jefe del Departamento de Registro Estatal
NUMERO DF PFRSDNAS EN FL Uno :
PUESTO-

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Planeacién y Finanzas

A QUIEN REPD TS Subdirector de Planeacién y Programacion

A QUIEN SUPERVISA: Ninuno.
INTERNDS

CON: PARA:

s Direcciones, Subdirecciones y | * Coordinar las actividades de programacion
Departamentos que integran el Dif del presupuesto Estatal de egresos del
Tabasco. - QOrganismo.

e Dar a conocer los lineamientos vy
normatividades  expedidas por las
dependencias centralizadoras para |la
integracion del presupuesto de |la
Institucion, en el ambito Estatal.

, CONTACT OS EXTERNOS
CON: ' , 1 PARA:
e Secretaria de Planeacién y Finanzas. e Dar respuesta de informacién en materia

de programacién en el ambito de sus
funciones, previa autorizacion de su
inmediato superior.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
' " DESCRIPCION GENERAL

Coordinar las actividades programaticas-presupuestales del presupuesto general de egresos del
Organismo de participaciones Estatales, con base a los lineamientos emitidos por las

dependencias normativas correspondientes. 4
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
e Tramitar ante las instancias correspondientes las solicitudes de movimientos presupuestales

de las participaciones Estatales,'ésf como el seguimiento de cada uno de estos movimientos;
Asesorar a las unidades de trabajo del Organismo, sobre los requisitos o requerimientos del
lienado de sus solicitudes de abastecimiento, visticos, 6rdenes de trabajo y servicios;
Recibir en el médulo de recepcidon de documentos de la direccién las solicitudes- de
abastecimiento, 6rdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora
formato de recepcién-devolucién de documentos; :
Revisar y validar las solicitudes de abastecimiento, 6rdenes de trabajo y servicio, sohcrtudes
de pago, que cuenten con los requerimientos establecidos;

Revisar y validar las solicitudes de pago por vidticos, revisando sus anexos (oficios de
comisién o documentos de comprobacién del gasto);

Comprometer en el sistema de gestidn correspondiente, las solicitudes de abastecimiento,

érdenes de trabajo y servicios, o solicitudes de pago;
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e Recibir en lIa mesa de recepcién de la direccidn las solicitudes para ampliar la vigencia de los
compromisos presupuestales o cancelacién y/o liberacién, asi como las solicitudes de
adecuacion presupuestal (ampliacién, reduccion, transferencia, recandelarizacién), misma
que elabora formato de recepcion—devolucién de documentos;

e Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelacion y/o liberacién de
compromisos presupuestales; - ’

e Proceder a la ampiiacién de la vigencia del compromiso, su cancelacion o liberacién en el
Sistema de gestion correspondiente; ’

e Realizar devolucién de la documentacién por afectacién, cancelacién, liberacién o
ampliacién de compromisos a la mesa de recepcion para su entrega a la unidad de trabajo
de la Institucién solicitante y realice su tramite subsecuente;

¢ Informar permanentemente al Subdirector de Planeacion y Programacion, de los asuntos
y/o actividades encomendados.

PERIODICAS:

e Integrar propuestas de proyectos de proéramas con recursos Estatales, de acuerdo a la
normatividad vigente; : ‘

e Flaborar los informes solicitados por dependencias  relacionados con los proyectos de
inversién autorizados, previa autorizacion de la direccion;

s Revisar las solicitudes de adecuacion presupuestal (ampliacién, reduccion, transferencia,
recandelarizacion), e informar a la Direccion de Planeacion y Finanzas para proceder a su
validacion; :

e Tramitar ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, por oficio y previa captura en el
sistema de gestién correspondiente, las adecuaciones presupuestales validadas por las
autoridades del DIF; v ‘

e Informar al Director de Planeacion y Finanzas, y/o "Subdirector de Planeacién y
Programacioén, sobre la respuesta oficial de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas
(autorizacién, replanteamiento o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuacion
presupuestal.

EVENTUALES: , ) ,

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

Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Planeacién y Programacion.

ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Administracion de Empresas, Administracién, Administracién
Piblica, Contaduria Pablica, Economia, carreras afines; o estudios en
7 el &mbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.
CONDGIVHENTOS i@ Administracion, politicas publicas, relaciones piblicas, planeacion y
COMPETENCIAS programacion presupuestal, capacidad de resoluciéon de conflictos,
NECESARIAS 17 W capacidad de toma de decisiones, capacidad de sintesis, control y .
OCUPAR EL PUESTO: evaluacion de proyectos, manejo de programas computacionales e
' internet, control de inventarios.
EXPERIE NCliv: Dos aiios.
| ACTITUDES NECESARIAS Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en
PARA QCUPAR 98 equipo, integridad psicolégica y emocional, comunicacidn, liderazgo,
PUESTO. actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro de Recuperaciones

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMRBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registros de Recuperaciones
NUMERD DE PERSONAS EN EL '

PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Planeacion y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Planeacion y Programacion
A QUIEN SUPERVISA Ninguno.
CONTACTOS INTERNOS
PARA:

-

Uno

CON:

| e« Direcciones, Subdirecciones y | » Coordinar las actividades de programacion
Departamentos que integran el DIF del presupuesto general de egresos de la
Tabasco. : Institucion en el &mbito de recuperaciones.

e Dar a conocer los lineamientos vy
normatividades  expedidas por las
dependencias centralizadoras para la

integracion del presupuesto de la

Institucidn, en el ambito de recuperaciones.

P  CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
e Secretaria de Planeacion y Finanzas. e Dar respuesta de informacién en materia de

programacion en el &ambito de sus
funciones, previa autorizacién de su
inmediato superior.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Coordmar las actividades programaticas-presupuestales del presupuesto general de egresos del
Organismo de recuperaciones, con base a los lineamientos emitidos por las dependencias

normativas correspondientes.

- DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: .
» Tramitar ante las instancias correspondientes las solicitudes de movimientos presupuestales de

recuperaciones, asi como el seguimiento de cada uno de estos movimientos;

* Asesorar a las unidades de trabajo de la Institucion, sobre los requisitos o requerimientos del
llenado de sus solicitudes de abastecimiento, érdenes de trabajo, servicios y viaticos;

e Recibir en el mddulo de recepcion de documentos de la direccién las solicitudes de

" abastecimiento, 6rdenes de trabajo y servicio o solicitud de pago, misma que elabora formato
. de recepcién-devolucién de documentos;

e Revisary validar las solicitudes de abastecimiento, ordenes de trabajo y servicio, sohc:tudes de
pago, qué cuenten con los requerimientos establecidos;

e Revisar y validar las solicitudes de pago por viaticos, revisando sus anexos {oficios de comision
o documentos de comprobacion del gasto);

e Comprometer en el sistema de gestion correspondiente, las sohcntudes de abastecimiento,
6rdenes de traba;o y servicios, o solicitudes de pago;

* Recibir en la mesa de recepcion de la direccion las solicitudes para amphar la vigencia de los
compromisos presupuestales o cancelaciéon y/o liberacion, asi como las soficitudes de
adecuacion presupuestal (ampliacidn, reduccion, transferencia, recandelarizacion), misma que
elabora formato de recepcién—devolucion de documentos;
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Revisar y validar solicitudes para ampliar la vigencia o cancelacién y/o liberacion de
compromisos presupuestales;

Proceder a la ampliacién de la vigencia del compromiso, su cancelacion o liberacion en el
sistema de gestién correspondiente; :

Realizar devolucién de la documentacion por afectacién, cancelacién, liberacion o ampliacion
de compromisos a la mesa de recepcion para su entrega a la unidad de trabajo de la institucién
solicitante, y realice su tramite subsecuente;

Informar permanentemente al Subdirector de Planeacion y Programacion, de los asuntos y/o
actividades encomendados.

PERIODICAS:

Integrar propuestas de proyectds de programas con recursos de recuperacion, de acuerdo a la
normatividad vigente;

Elaborar los informes que sean solicitados por dependencxas relacionado con los proyectos de
inversion autorizados, previa autorizacién de la direccidn;

Revisar las solicitudes de adecuacion presupuestal (ampliacién, reduccion, transferencia,
recandelarizacién), e informar a la Direccidon de Planeacion y Finanzas para proceder a su
validacion;

Tramitar ante la Secretarfa de Planeacién y Finanzas, por oficio y previa captura en el sistema
de gestion correspondiente, las adecuaciones presupuestales validadas por las autoridades del
DIF;

Informar al Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Planeacion y Programacion
sobre la respuesta oficial de la Secretaria Planeacidn y Finanzas (autorizacion, replanteamiento
o improcedencia), respecto a la solicitud de adecuacién presupuestal.

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

de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Planeacion y Programacion.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién de Empresas, Administracion, -Administracién Piblica,
¥ Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o estudios en el ambito
de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

| Administracidn, politicas publicas, relaciones ptblicas, planeacion y

COMPEYENCIA‘Sh B programacién  presupuestal, control y evaluacién de proyectos,
NECESARIAS _ capacidad de toma de decisiones, capacidad de sintesis, manejo de
[ela RISV T o SN programas computacionales e internet, control de inventarios.
EXPERIENCIA: @l Dos afios.

ACTITUDES NECES A Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, capacidad de
PARA DOCUPAR I resolucion de conflictos, trabajo en equipo, integridad psicologica y
PLESTO K emocional, comunicacion, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Planeacion y Evaluacién
de Programas Presupuestarios

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: f Jefe del Departamento de Planeacién vy Evaluacion de

NUMERD DE PERSONAS EN EL
. PLUESTD.

Programas Presupuestarios

Uno
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‘ AREA,D&“AES&R%PC'QN: i Direccion de Planeacion y Finanzas
A QU»IENAR-E?DARTA: Subdirector de Planeacion y Programacion
A QUIEN SUPERV'SA § Ninguno.
_____CONTACTOS INTERNDS.

CON: PARA:

s Direcciones, Subdirecciones y | » Solicitar autorizacién de los trémites
Departamentos que integran el DIF administrativos necesarios para el buen
Tabasco. funcionamiento de la direccion.

¢ Atender las necesidades de recursos
necesarios para el desarrolio de las
actividades, y solicitar el suministro de
recursos a través de los procedimientos
establecidos para ello.

¢ Gestionar los servicios y adquisiciones que
requiere la direccion, sean los
contemplados en las érdenes de trabajo,

CON:
¢ Ninguno.

Coadyuvar con Ias areas e;ecu;oras la plamﬂcauon de manera eficiente vy eficaz los proyectos y
programas de! DIF Tabasco, asi como en trabajo conjunto la confeccién de los indicadores de
resultados de los mismos.

PERMANENTES: -

¢ Difundir a las unidades de trabajo las disposiciones y lineamientos emitidos por la direccién
para el funcionamiento y ejercicio de los recursos administrativos;

e  Estructurara la aplicacion de la metodologia de marco logico a los programas y proyectos
del DIF Tabasco;

e Llevar el control de los avances parciales de los indicadores de resultados;

e Mejorar conjunto con las area operativas las matrices de indicadores de resultados;

o Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracién de ios
recursos humanos, materiales y financieros que emita el Organismo;

» Realizar oportunamente el trdmite de requisiciones para el suministro de recursos |

matEﬁéles, determinando los procedimientos de recepcion, almacenamiento y distribucién
a las diferentes dreas de trabajo de la direccién;

e Llevar un control del inventario de recursos humanos del departamento y tramitar ante la
Direccién de Administracion de la Institucién todos los asuntos laborales relacionados con el
personal a su cargo;

e Llevar control del presupuesto de gasto corriente autorizado;

e Mantener informado al Director de Planeacion y Finanzas del avance v desarrolio de las
actividades que se le han encomendado.

PERIODICAS: '

e " Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina asignado a
las oficinas y dreas de trabajo;

¢ Llevar a cabo la integracién del presupuesto operatlvo anual de la Direccién de Planeacién y
Finanzas;
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e Proponer a la direccién todas aquelias acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la
funcién administrativa, implementando las resoluciones que al respecto se establezcan.
EVENTUALES: ,
¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el
Director de Planeacién y Finanzas y/o el Subdireccién de Planeacién y Programacion.

i1, ESPECIFICAS

DEL PUESTO X
B & Administracion de Empresas, Administracién, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Economia, estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.

{ Administracion estratégica, analisis organizacional, elaboracién y
i evaluacion de proyectos administrativos, capacidad de sintesis,
disefio y redisefio de procesos, politicas publicas en materia de
asistencia social, manejo de programas computacionales e internet.
Un afo.

Definicidn de conclusiones breves, actitud pasitiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupos, liderazgo, actitud de servicio.

.

PERFIL DEL PUESTO
Subdirector de Presupuesto

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOWIBRE DEL PUESTO:; l Subdirector de Presupuesto
NUMERO DE PERSDNAS EN EL
PUEST(Y -
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Planeacion y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Director de Planeacion y Finanzas
A QUIEN SUPERVISA: 3 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNDS

Uno

CON: PARA; : v
e Direcciones, Subdirecciones vy | e Garantizar la captacién, registro, custodia,
Departamentos que integran el DIF aplicacion, andlisis de la evaluacidon vy
Tabasco control de los recursos del presupuesto

del Organismo.

- r CONTACTDS EXTERNOS
CON: ' PARA:
¢ Dependencias Federales y Estatales. s Conocer las normatividades vigentes

expedidas por las dependencias
centralizadoras para la  captacién,
registro, custodia, aplicacion, analisis de la
evaluacion y control de los recursos del
presupuesto del Organismo.

* Tramitar oportunamente los recursos del
presupuesto, necesarios para el buen
desarrolio y evaluar las acciones
programadas por las unidades
administrativas gue integran al
Organismo. . :
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; | i s Dar respuesta de informacién en materia
de presupuesto y evaluacidn. |

il DESCR!PCION DEL PUESTO

Controlar el e;erc;c:o del presupuesto a5|gnado al Orgams ba;olos prmapnos de la evaluacoon
de racionalidad y optimizacion, en funcién del desarrollo de sus actividades para el cumplimiento
de los ObjethOS de la asistencia social.

: DESCRIPCION Espfciﬁna

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

* Supervisar previa autorizacién de su inmediato superior, que se informe a las unidades
administrativas del Organismo, la normatividad vigente para el ejercicio del control
presupuestal;

» Vigilar el control presupuestal y evaluar, ios movimientos. presupuestales sobre gasto
corriente y gasto de inversién del Organismo, y establecer mecanismos para su andlisis y

control;
e 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 presupuestales;

e 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;

e Tramitar y dar seguimiento puntual ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado,
del estatus de las ministraciones de recursos, 6rdenes de pago y comprobacién de recursos
pendientes de pago, evitando se vea interrumpida la operatividad del DIF Tabasco;

s Vigilar y evaluar el avance programatico de las dreas en funcién, de objetivos y tiempos
establecidos, asi como informar y proponer, las medidas y recomendaciones que se
requieran para el cumplimiento de los programas institucionales;

e Supervisar la evaluaciones de los avances fisico financiera, que se requieran para el
cumplimiento de los programas del Organismo; ’

e Mantener permanentemente informado al Director de Planeacién y Finanzas, del avance y
desarroilo de las actividades que se le han encomendado.

PERIODICAS: -
¢ Enviar y tramitar recibo del retiro del fondo de aportaciones muiltiples en la Secretaria de

Planeacién y Finanzas;

e Realizar los registros de las operaciones presupuestales dentro del marco normatlvo
correspondiente; ‘

s Informar e integrar los listados correspondientes respecto al cierre del ejercu:»o
presupuestal y turnarlo para su envio y tramite correspondiente.

EVENTUALES:

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el

Director de Planeacion y Finanzas.

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO
FSCOLAR!DAD' R Administracién de Empresas, Administracién, Administracion
S P (blica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o estudios en
) i BB i ambito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.
CONOCIM!ENTOS' '8 Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, planeacion y
COMPETENCIAS: » programacion presupuestal, capacidad de resolucion de conflictos,
NECESARIASZ; e Rﬁ capacidad de toma de decisiones, capacidad de sintesis, control y
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RN EaR NS s I cvaluacién de proyectos, manejo de programas computacionales e
‘ § internet, control de inventarios.

Dos afios.

EXPIRIENCIA-

ACT{H{UDES NEC{::SARIAS Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en
PAR 4 OCJPAR 38 equipo, integridad psicolégica y emocional, comunicacion, liderazgo,
PUE-TO: actitud de servicio.

Departamento de Control Presupuestal

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBERE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Control Presupuestal
NUME RO DE PERSONAS EN L Uno

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Planeacion y Finanzas

'A QUIEN REPORTA: Subdirector de Presupuesto
A QUIt N SUPERVISA: Ninguno.

. INTERNOS
CON: : PARA:

¢ Direcciones, Subdirecciones y | * Garantizar la captacion, registro, custodia,
Departamentos que integran el DIF aplicaciéon, analisis y control de los
Tabasco.. recursos presupuestarios del Organismo.

» . Explicar los elementos bdsicos para los
tramites administrativos presupuestales.

e Tramitar oportunamente los la
documentacién 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: PARA:

¢ Ninguno. - e Ninguno.

I DESCRIPION DEL PUESTO

y DESCRIPCION GENERAL
Llevar el controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Organismo bajo los principios de
racionalidad y optimizacién, en funcion del desarrolio de sus actividades para el cumplimiento de

ios objetivos de la asistencia social.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

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

s Controlar internamente en el programa de control presupuestal, los movimientos
presupuestales sobre gasto corriente y gasto de inversién del Organismo, y establecer
mecanismos para su analisis y control;

e 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 presupuestales;

e Tramitar y dar seguimiento puntual ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado,
del estatus de las ministraciones de recursos, 6rdenes de pago y comprobacion 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;

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

e Revisar documentacion de las direcciones gue solicitan el tramite para su pago;

» Informar permanentemente al Subdirector de Presupuesto, de los asuntos y/o actividades
encomendados.

PERIODICAS:

e Brindar informacién previa autorizacién del jefe inmediato sobre el ejercido financiero para
formular las autoevaluaciones trimestrales del Organismo;

» Realizar las conciliaciones de los montos de cada partida con la calendarizacién del presu-
puesto general de egresos, haciendo los ajustes necesarios e informar de los resultados al
Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Presupuesto; '

e Integrar los listados correspondientes respecto al cierre del ejercicio presupuestal y turnario

para su envio y tramite correspondiente.
EVENTUALES: v
e Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el
Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Presupuesto.

lil. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Administracion de Empresas, Administracién, Administracién
Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o estudios en
el &mbito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONOCIMIENTOS Administracién, politicas publicas, relaciones ptblicas, capacidad de
LOMPETENCIAS resolucion de conflictos, planeacién y programacién presupuestal,
NECESARIAS UV control y evaluacion de proyectos, capacidad de toma de decisiones,
OCLIPAR EL PUESTO ‘capacidad de sintesis, manejo de programas computacionales e
, internet, control de inventarios. :
| EXPERIENCIA; . Dos afios.

ACTITUDES NECEgAR!AS Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en
PARA QCUPAR 129 equipo, integridad psicolodgica y emocional, comunicacion, liderazgo,
PUESTO: actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Evaluacion Fisico-Financiera

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NONIBRE DELPLESTD: Jefe del Departamento de Evaluacidn Fisico-Financiera
NUMERO DE PERSONAS EN EL
P ESTO: ]
AREA 3E ADSCRIPCION: Direccion de Planeacion y Finanzas
A QUIEN REPORTA: “ Subdirector de Presupuesto
A QUIEN SUPERVISA: B Ninguno. :
'  CONTACTOS INTERNOS
PARA:
* Supervisar la evaluacion y seguimiento de
la estructura programatica aprobada.

Uno

CON:

e Direcciones, Subdirecciones Yy
Departamentos que integran el DIF
Tabasco.
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e Dar a conocer ios lineamientos vy
normatividades  expedidas por las
dependencias centralizadoras para el
ejercicio del presupuesto de la Institucion
y las autoevaluaciones del mismo.

¢ Dar respuesta de informacién en materia

de evaluacién y seguimiento presupuestal,

previa autorizacion de su inmediato
superior. )

, R CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:

e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. { ¢ Capturar los avances fisicos y financieros
Secretaria de Planeacién y Finanzas, en el Sistema de Autoevaluacion del Gasto
Secretaria de la Contraloria, y la Pablico (SISAGAD) y el informe estadistico,
Coordinacién de Planeacion del Estado. ademas el formato UGnico en el portal

aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (PASH), asi como imprimir
los reportes y enviarlos a la Secretaria de
Planeacién y Finanzas, Secretaria de la
Contraloria, y la - Coordinacién de
Planeacion.

1l DESCRIPCION DEL PUESTO

- DESCRIPCION GENERAL
Llevar a cabo la evaluacién y seguimiento de los programas presupuestarios, por los sistemas
electrénicos de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, y 13 Secretaria de Hacienda y Crédito
| Publico; asi mismo, verificar fisicamente las metas y ejercicio presupuestal con base a los
proyectos institucionales autorizados.

DESCRIPCION ESPECIFICA
" PERMANENTES:

s Realizar andlisis especificos y revision de campo de los programas institucionales de
conformidad a la programacién planificada con el Director de Planeacion y Finanzas;

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

s Elaborar las actas de cierre de cada uno de los proyectos de fa Institucion y enviarlas ala
Secretaria de Planeaciony Finanzas;

s Informar permanentemente al Subdirector de Presupuesto, de los asuntos y/o actividades
encomendados.

PERIODICAS:

e Planear las actividades que se Hleven a cabo en materia de evaluacion;

e Capturar los avances fisicos y financieros en el Sistema de Autoevaluacién del Gasto Publico
(SISAGAD) y el informe estadistico, ademas el formato Unico en el portal aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PASH), asi como imprimir ios reportes y enviarlos
a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, Secretaria de la Contraloria, y la Coordinacién de
Planeacion; -

e Asistir a la Secretaria de Planeacion y Finanzas a las reuniones para solventar las
observaciones respecto al estatus de los proyectos.

EVENTUALES: ’

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

Director de Planeacion y Finanzas, y/6 el Subdirector de Presupuésto.
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lll ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: |

mmocmremos v
COM PETENC!AS
NECESARIAS «.

OCUPAR EL PUESTD:

EXPERIENCIA:
ACTITUDES . NECESARIAS

Administracion de Empresas, Administracion, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; estudios en
el ambito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.
Administracidn, politicas publicas, relaciones publicas, planeacion y
programacién presupuestal, capacidad de resolucién de conflictos,
control y evaluacion de proyectos, manejo de programas de
computacion e internet, control de inventarios, capacidad de toma
de decisiones, capacidad de sintesis.

Dos afios.

Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en
38 equipo, integridad psicoldgica y emocional, comunicacién, liderazgo,
actitud de servicio. '

: s L

PARA

PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Departamento de Registro Presupuestal

NCMBRE DEL PUESTO.

§ Jefe del Departamento de Registro Presupuestal

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTD.

Uno

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Planeacion y Finanzas

VG IEN REPORTA

Subdirector de Presupuesto

A QUIEN sq‘PERws:\:

CON:

Ninguno.

 CONTACTOS INTERNOS
. PARA: . )
s Direcciones, Subdirecciones y | » Desarrollar controles internos  del
. Departamentos que integran la Direccion. presupuesto de cada una de las
' ' direcciones de los proyectos

direccién.
CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
s Ninguno. s Ninguno.

correspondiente.
e Tener la informacioén actualizada con cada

n DESCRIIC')N DEL PUESTO

Llevar Ios reg:stros presupuestales correspondnente al presu

PERMANENTES |

DESCRIPCION GENERAL -
de'

Organismo

Dar tréamite a la documentacion y asuntos que le asigne la subdireccion, que sean
competencia del departamento; _

Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados al drea a su cargo;
Proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacion 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 presupuestales dentro del marco normativo

correspondiente.
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PERIODICAS:
Establecer los mecanismos de coordinacién con las diferentes unidades administrativas para

compromiso de los diversos pagos y comprobaciéon de los recursos asignados a los
programas y/o proyectos autorizados a las direcciones del Organismo;
e Difundir la normatividad para el ejercicio del presupuesto;
s Mantener Informado a la Subdireccién de Presupuesto de los avances y desarrolio de las

actividades encomendadas;
e Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato en el &mbito de su

competencia.

EVENTUALES:
o Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el

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

LN ESPECiFl DEL PUESTO
ESCOLA UDAs: Administracién de Empresas, Administracién, Administracién

Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o estudios en
N el ambito de los conocimientos del puesto.
CDNGCIMIENTOS L8 Administracion general, anadlisis organizacional, elaboracién vy
-COMPETENCIAS evaluacion de proyectos administrativos, disefo y redisefio de
NECESARIAS .SV procesos, capacidad de sintesis, politicas publicas en materia de
OCUPAR EL PUESTO: asistencia social, manejo de programas computacionales e internet.
EXPERIENCIA Un afio. ‘ '
Ve i AR {e YTV Definicion de conclusiones breves, actitud positiva y de resolucién
PARA DCUPAR I de conflictos, disponibilidad para trabajar coft tiempos reStringidos,-
PUESTD integridad psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir
' ' S trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
g servicio. :

PERFIL DEL PUESTC -

Subdireccion de Tesoreria

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Tesoreria
NUMERQ DE PERSONAS EN EL ‘

PUEST:)
AREA [E ADSCRIPCION: Direccion de Planeacion y Finanzas
A QUIit N REPORTA: Director de Planeacion y Finanzas
A QUIt N SUPERVISA: 2 jefes de Departamento

~ CONTACTOS INTERNOS

Uno

CON: S PARA:
¢ Direcciones, Subdirecciones y | » Enterar recursos propios, apertura vy
Departamentos que integran el DIF registro de cuentas bancarias, estados de

cuenta e inversiones y diversos pagos a
terceros.

e - Depésitos  bancarios, = pagos banca
electronica y cheques, conciliaciones,
cuenta de deudores diversos, y tradmites
de liberacién y recepcion de recursos.

¢ Pago de noOmina, Vvidticos, ajustes
complementarios, proveedores;

Tabasco.
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conciliaciones bancarias, ingresos de los
diversos centros asistenciales y donativos,
realizar conciliaciones de los diversos
gastos y remtegros

pARA ka8
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CON: ,

e Bancos. e Manejo de Cuentas.

» Proveedores. . A e ParasuPago.

. Q_ECretu’_‘ﬁ T e gﬁ Transferencia de recuyrses financieros.

u;,osscmc,ww | p

STae u*‘ K“ Lﬂ“UERA‘L":

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 depésitos y
pagos reflejados; '

Lievar a cabo el registro y contro! de los ingresos por cuotas de recuperacién 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 Secretaria de Planeacion v
Finanzas por fuente de financiamiento;

Elaborar relacién de los pagos que informa la Subdireccion de Contablhdad de Ios recursos
que han sido radicados por la Secretaria de Planeacién y Finanzas para su emision de pago
en la Direccion de Planeacion y Finanzas;

Lievar el control y seguimiento de los reintegros de los sueldos solicitados por la
Subdireccion de Remuneracion al Personal dependiente de la Direccién de Administracion
de ia Institucion; '

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 Subdlrecaones de
Programacién, Presupuesto, y Contabilidad;

Informar permanentemente a Director de la Planeaciéon y Finanzas del desarrollo y avance
de funciones encomendadas:

PERIODICAS:

Supervisar y coordinar la generacién de los archivos de pagométicos y elaboracién de
cheques del pago de néminas en base a las altas de las cuentas correspondientes;

Realizar bajas, retenciones y emisiones de cheques, solicitado por la Subdireccién de
Remuneracién al Personal dependiente de la Direccidon de Administracion de la Institucion;

Generar relaciones de cheques y/o transferencias electronicas, expedidos sin
comprobacion.

EVENTUALES:

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el
Director de Planeacién y Finanzas.
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. ESPECIF ICAS DEL PU ESTO

Administracion de Empresas, Administracion, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; estudios en
I <! ambito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

| Administracién, flitiehs publica¥, capacidad de resolucién de |
conflictos, capicidad de toma de décisiones, capacidad de sintesis, |
| relaciones plblicas, planeacién y programacién presupuestal,
| control y evaluacién de proyectos, manejo de programas
: computacionales e internet, control de inventarios.
B Dos aiios.

§ Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en
§ equipo, integridad psicoldgica y emocional, comunicacion, liderazgo,
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento Financiero

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NDMBREDELPUESTO BN jcfe del Departamento Financiero
NDMERD DE PERSDNAS EN EL
PUESTD: _
AREADFADSCRIPC;ON: B Direccion de Planeacidn y Finanzas
A QUIEN REPORTA B Subdirector de Tesoreria
A QUIEN SUP—RUSA Ninguno.
" CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
e Subdirecciones y Departamentos que | » Realizar transferencia electronica para
integran el la Direccion. pago de ndmina, viadticos, ajustes
complementarios, proveedores;
conciliaciones bancarias, ingresos de los
diversos centros aswtencnales
CONTACTOS EXTERNDS o e
PARA:
+ Ninguno.

Uno

Ninguno.

", DESCRIPIéN DEL PUESTO :
2 DESCRIPCION GENERAL |

Llevar el control y dlsponlblhdad de las cuentas bancarias, con el propésito de cumplir en tiempo

y forma con loscompromlsos del Organismo.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Registrar diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operaciones bancarias
realizadas por fuente de financiamiento (participaciones, aprovechamientos, aportaciones
federales: Ramo general 33 y ramo administrativo12;

s Integrar las comprobaciones de recursos u ordenes de pago, con sus transferencias
electronicas y/o pdlizas de cheques, asi como su respectiva ministracién de recursos,
clasificadas por fuente de financiamiento;

s Elaborar reportes semanales por fuente de financiamiento, de las ministraciones, érdenes
de pago y comprobaciones de recursos, pendientes de pago por la Secretaria de Planeacién
y Finanzas; '
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* Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar de acuerdo a las
fuentes de financiamiento;

e Recibir documentos (copias), por fuente de financiamiento de las ‘6rdenes de pago
ministraciones y comprobaciones de recursos, enviadas por la Subdireccién de Contabilidad
del DIF Tabasco, para el pago directo; .

e Llevar control y registro de los recursos ministrados por la Secretaria de Planeaéién y
Finanzas de pago a proveedores, némina y viaticos;

¢ Llevar el seguimiento y cotejo de las érdenes de pago con los recursos ministrados por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas de pagos a proveedores, néminas y vidticos, para la
asignacion de nimero de transferencia o elaboracién de cheques para pago;

e Elaborar el archivo de noémina cada quince dias para su pago a través de transferencia
electronica; .

e Resguardar los comprobantes del pago de néminas remitidos por la Subdireccién de
Remuneracion al Personal dependiente de la Direccién de Administracion de Ja Institucidn;

e Integrar documentacion para efectuar los reintegros de los sueldos de las ndéminas
correspondiente;

e Llevar registro y control de pagos por fuente de financiamiento del ramo 12;

e Realizar captura de pdlizas de cheques emitidos por cuenta bancaria;

e Llevar registro y control de pagos a instituciones financieras, FONACOT e impuestos del ISR.

e Informar permanentemente al Subdirector de Tesoreria, de los asuntos y/o actividades

encomendados.

PERIODICAS:
» Efectuar las retenciones, liberacion o reintegro de sueldos u honorarios, segtin corresponda,

por instrucciones de la Direccién de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacioén, o la
Direccién de Administracion;

s Integrar los recibos de pago de la Institucidn, solicitados por la Direccién de Asuntos
Juridicos y Acceso & la Informacién, como comprobacién ante juzgadaos, previa autorizacion
de su inmediato superior;

e Reintegrar a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, los recursos no ejercidos por fuente de
financiamiento al final del ejercicio fiscal;

o Efectuar los pagos por concepto de viaticos y gastos de camino, al personal comisionado,
solicitado por las diferentes direcciones del Organismo, asi también reintegrar a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, los excedentes de los mismos, generados por
incidencias y economias no devengados;

+ Monitorear en la pagina web de la Secretaria de Planeacién y Fmanzas el estatus de las
ministraciones de recursos, érdenes de pago y comprobacion de recursos pendientes de

pago.
EVENTUALES:
* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el

Director de .Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Tesoreria.

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién de Empresas, Administracion, Administracién
Publica, Contaduria Piiblica, Economia, carreras afines; estudios en
el ambito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.
Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, planeacion y
programacion presupuestal, capacidad de resolucion de conflictos,
capacidad de toma de decisiones, capacidad de sintesis, control y
¥ evaluacién de proyectos, manejo de programas computacionales e
£ Internet, control de inventarios.
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EXPER]EN i Dos afios. .

ACT ITUDES NECES \S - Amplio nivel de relaciones publicas, desarrolio humano, trabajo en
PARA ~ OCUPAR. B =% equipo, integridad psicologica y emocional, comunicacién, liderazgo,
PUESTO; & 7o d actitud de servicio.

PERFIL DELPUESTO

Departamento de Ingresos

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PLIESTO: .; Bl cfe del Departamento de Ingresos
NUMERD DE PERSONAS EN EL-
PUESTO; . . .
AREA DE ADSCRIP N; Direccién de Planeacién y Finanzas
AQu. EN REPDRTA [l Subdirector de Tesoreria
A QU EN SUPERV! B Ninguno. |

. CONTACTOS INTERNDS

Uno

CON: . PARA:
e ' Direcciones que integran el DIF Tabasco. o Atender el pago solicitado por las diversas
e Subdireccidén de Contabifidad. direcciones.

» Informar con la debida oportunidad los
ingresos y egresos a la Subdireccion de
Contabilidad.

" CONTACTOS EXTERNDS
CON: PARA:
e Ninguno. * Ninguno.

Ii. DESCRIPCION DEL PUESTO
R : " DESCRIPCION GENERAL’
Llevar los regastros correspondlentes de los ingresos captados en el ejercicio fiscal
correspondiente A .
| T DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTES: )
s Registrar diariamente en los auxiliares de banco, los movimientos u operaciones bancarias
realizadas; '

» Controlar y registrar las m:mstracnones 6rdenes de pago y/o comprobaciones de recursos,
por fuente de financiamiento;

s Elaborar reportes semanales por fuente de financiamiento, de las ministraciones, érdenes
de pago y comprobaciones de recursos, pendientes de pago por la Secretaria de Planeacién
y Finanzas; ~

e Registrar y controlar los pagos, por concepto de gastos a comprobar, de acuerdo a las
fuentes de financiamiento;

e Recibir documentos (copias), por fuente de financiamiento, enviadas por la Subdireccion de
Contabilidad para el pago directo;

s Establecer registro y control de las cuotas de recuperacion de los centros asistenciales,
desayunos escolares y de la Direccién de Voluntariado;

s Llevar registro y control de donativos;

e Reportar con la debida oportunidad los ingresos y egresos a la Subdireccion de
Contabilidad;

¢ Informar. permanentemente al Subdirector de Tesoreria, de los asuntos y/o actividades
encomendados. ) ‘ '
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PERIODICAS: ‘ _
e Conciliar mensualmente los saldos de las cuentas de bancos, con la Subdirecciéon de
Contab;hdad

A 3 . Reahﬁr los reintegros de mecursos no ejercidos de fas diferentes fuentes de financiamiento
-"para # débido ciérre del ejercicio fiscal, conforme a los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

EVENTUALES:
e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el

Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Tesoreria.

1il. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD; B Administracién de Empresas, Administracién, Administracion
’ Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; estudios en
7 el ambito de los conocimientos de! puesto o estudios avanzados.
CONOCINMIENTOS Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, planeacion y
{ INVTETENCIAS programacién presupuestal, capacidad de toma de decisiones,
NECESARIAS :7:90: W capacidad de sintesis, capacidad de resolucién de conflictos, control
{‘ICUPL\R &?UESTO y evaluacién de proyectos, manejo de programas computacionales e
i internet, control de mventanos

EXP RIENC!A - Dos afios.

/‘(TtTJDE‘% EITa SN Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en
PARA = OCUPAR I8 equipo, integridad psicologica y emoaonal comunicacion, liderazgo,
PUESTOD actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subdireccién de Contabilidad .

{. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: B Subdirector de Contabilidad
" 1M RO DE PERSO VAT EN £F
FOESHO:
AREA DE ADSCRIPCINON Direccion de Planeacidn y Finanzas
£ QU:IN REPORTA: Director de Planeacion y Finanzas
8 QU =N SUPERVISA 3 Jefes de Departamento
‘ CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

e Direcciones que integran el DIF Tabasco. e la captacion, registro, custodia,

¢ Departamentos que integran la aplicacién, anilisis” y control de los
Subdireccién. recursos financieros del Organismo de

manera contable.

e Garantizar el registro y custodia de la
documentacién de. las operaciones
contables y elaboracion de los estados
financieros de! Organismo para mantener
informado a las autoridades competentes
y poder contar con informacién confiable
para la  toma de  decisiones
correspondientes.

x

Uno
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CON: B | PARA:
e Dependencias Estatales y Federales. ' ¢ Conocer la normatividad vigente expedida |

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

e Tramitar oportunamente los estados
financieros del Organismo.

autorizacion de su jefe inme_sdidto
superior.

s Entrégar . las conciliaciones ‘banaﬁps‘
anexss, ﬁ bs estados financles e\
Secretaria de Planeacién y Flnanzas y

Secretaria de Contraloria.

o Dar respuesta de informacion ep matgria
contable * financiera solicitada, prévia

I, DESCRIPCIéN DEL PUESTO
_ C 7 DESCRIPCION-GENERAL ; S
Registrar oportunamente las operaciones contables y elaborar oportunamente los estados
financieros del Organismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA ..

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

competen, estableciendo las estrategias y mecanismos adecuados;

e Proporcionar asesoria y apoyo técnico en el dmbito de su competencia; -

e Supervisar la elaboracidn de las conciliaciones bancarias y presupuestales;

“s Coordinar acciones referente al registro contable de las modificaciones de aumento o
disminucion del presupuesto de ingresos; ' '

s Coordinar acciones referente al registro contable de las modificaciones de aumento o
disminucién del presupuesto de egresos; '

e Supervisar que los departamentos a su cargo apliquen los lineamientos y criterios
establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable respecto a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental en cada uno de sus registros y cualquier otra disposicién legal;

e Revisary validar la elaboracién de poélizas de ingresos, egresos y diario;

e Supervisar el control de los registros que por concepto de fondo revolivente que ministra la
Secretaria de Planeacién y Finanzas; )

e Coordinar previa autorizacion de los registros de pagos a proveedores y demas prestadores
de servicios, cuyas actividades generen una obligacién financiera para al Organismo;

e Proporcionar asesoria y apoyo técnico requerido por las areas del Organismo, en materia de
control y regisiros contables;

e Mantener permanentemente informado a! Director de Planeacion y Finanzas, del avance y
desarrolio de las actividades que se le han encomendado.

PERIODICAS:
e Coordinar la elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales; estados financieros del

Organismo, enviadndolos validados a las instancias correspondientes;
e« Verificar que se registren de manera contable los enteros mensualmente de los
rendimientos financieros de las cuentas bancarias de los recursos que por su naturaleza

deban enterarse a la Secretaria de Planeacién y Finanzas;
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e Vigilar el cumplimiento del entero oportuno de las obligaciones fiscales;
» Coordinary supervisar el cierre contable del ejercicio anual del Organismao.

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

Director de Planeacion y Finanzas.

f OCUPAREL PUESTD.  manejo de tecnologias de informacion y comunicacién.

Iil. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: R Contaduria Pablica, estudios en el ambito de los conocimientos del

% B puesto, o estudios avanzados.

CDNOC;MIENT(‘):S‘} . " Administracién, finanzas, contabilidad, politicas publicas, relaciones
o) Yl x5 L. USNNE D (blicas, capacidad de sintesis, procesos de calidad, planeacion
NECESARIAS ~ PARA estratégica, control, evaluacion de proyectos, desarrolio econdmico,

g Dos afios.
Relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en equipo,
integridad psicoldgica y emocional, comunicacién, liderazgo, actitud

de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Informacién Financiera

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NONIBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Informacién Financiera

NUMERO DE PERSDONAS EN EL
~UESTO:

AREA DE ADSCRIPCION. Direccion de Planeacién y Finanzas
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Contabilidad

| A QUIEN SUPERVISA.

Uno

TONTACTOS INTERNDS

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

s Elaborar los estados ﬁn;ancieros, las
conciliaciones bancarias, control de
ingresos, registro del presupuesto
aprobado y modificado de ingreso vy

integran la Direccién.

egreso.
con: Lo o Blicl. PA: Y
s Ninguno. s Ninguno

II.DESCRIPCION DEL PUESTO _

, . : QESCRIPCSON SEN L R : N
Regxstrar Ias operamones de los presupuestos aprobado y modi |cado de mgresos ¥ egresos de
acuerdo a la informacién que proporcione la Subdireccion de Planeacién y Programacién,

elaborar la poliza inicial del ejercicio fiscal, estados financieros, conciliaciones bancarias

mensusales; y conciliar el cierre contable presupuestal del ejercicio fiscal de acuerdo a la
informacion que proporcionen las diversas subdnreccnones de Ia Direccion de Planeacidn y

Fmanzas
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PERMANENTES:
Elaborar el catalogo de cuentas contable inicial del ejercicio fiscal;
Dar de Alta ias de cuentas en el catdlogo de cuentas del sistema contable;
Realizar el registro de la péliza del presupuesto calendarizado;
Contabilizar oficios de ampliacion y reduccion de los presupuestos de ingresos y egresos;
Contabilizar comisiones bancarias y rendimientos;
informar permanentemente al Subdirector de Contabilidad, de los asuntos y]o actividades
encomendados. .
PERIODICAS:
Elaborar los Estados Financieros;
" Elaborar el célculo pago provisional de imwestos
Emitir mensuaimente los estados financieros del DIF Tabasco; -
Elaborar las notas a los estados financieros;
Hacer sumatorias para el lienado de formatos de los estados financieros;
Integrar archivo de estados financieros;
Contabilizar el presupuesto autorizadp inicial;
Realizar mensualmente conciliaciones bancarias;
Integrar el archivo de las conciliaciones bancarias;
Lievar a cabo los siguientes reportes: '
Rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias.
Comisiones bancarias;
Elaborar relaciones de pago de comisiones bancarias y de transferencias bancarias;
Elaborar ef cdlculo del pago de impuestos;
Revisar y conciliar las cifras contables con la conciliacién presupuestal de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas, y presupuesto;
s Integrar carpeta mensual de los estados financieros para entregar a ls Secretaria de
Contraloria del Estado de Tabasco.
EVENTUALES:
* Todas aquellas funciones que le sean asngnadas en el dmbito de su competencia por el
Director de Planeacién y Finanzas, y/o Subdirector de Contabilidad.

L]
e o o o o O

Hll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Administracion, |
Administracién Publica, Economia, carreras afines; estudios en el |.
ambito de los conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONt CINIENTOS B Administracion, politicas publicas, relaciones piblicas, planeacion y

CON ETINCILS programacion presupuestal, capacidad de resolucién de conflictos,

NECE AR &5 LR capacidad de toma de decisiones, capacidad de sintesis, control y

OCLt AR+ PUESTO: evaluacion de proyectos, manejo de programas computacionales e
internet, control de inventarios.

EXPEHIENC A: Dos afios.

QAN M SRR Ie3YGELE Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en
AARA OCUPAR 28 equipo, integridad psicolégica y emocional, comumcacrén liderazgo,
2UES O actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
» Departamento de Registro de ingresos y Egresos

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

B Jefe del Departamento de Registro de Ingresos y Egresos
Uno
REA DE ADSCRIP( IO Direccion de Planeacion y Finanzas
REPORTA Subdirector de Contabilidad
PER Ninguno.
O A 0 KNO
CON: ' PARA:

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

integran la Direccion. altas y bajas de activos fijos, base de datos

de proveedores y demas operaciones
similares contables del Organismo.

» Registrar las operaciones contables de las
actividades del Organismo, control de
ingresos, . egresos, proveedores y
prestadores de servicios.

CONTACLTOS EXTERNOS

CON: ' PARA:
e Ninguno. , ® Ninguno.
. DESCRI!ON DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Ordenar y registrar las operaciones realizadas por todas las unidades administrativas; clasificar
por fuente de financiamiento y registrar en forma oportuna todas las 6rdenes de pago
elaboradas en la Subdireccién de Presupuesto, con base en la documentaciébn soporte para
generar la informacién contable financiera presupuestal. Estableciendo un control sobre cada
uno de los recursos y las obligaciones del Organismo para proporcionar en cualquier momento
una informacion confiable, oportuna y facilitar la toma de decisiones.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: )
¢ Contabilizar pélizas de ingresos y egresos de los recursos del Organismo;
s (Contabilizar las entradas y salidas de almacén;
¢ Contabilizar ias altas y bajas de activo fijo;
¢ Llevar el control de base de datos de los proveedores;
e Contabilizar las entradas y salidas de almacén;
s Contabilizar las altas y bajas de activo fijo;
» Elaborar la relacion de pago a proveedores;
e Clasificar las 6rdenes de pago que se reciben de la Subdireccion de Programacién y
_Presupuesto por fuente de financiamiento para su contabilizacién como a continuacion se
- detallan:
a. Recursos de participaciones
b. Recursos de aprovechamiento
¢. Recursos de Ramo 33
d. Recursos convenidos;
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e Llevar a cabo el registro analitico de todas las operaciones que se realizaron por cada fuente

de financiamiento elaborando las polizas de ingresos, egresos y diario segun el documento

que las genere;

Revisar la captura de todas las pdlizas generadas;

Resguardar todas las pélizas con su documentacién soporte original;

Llevar a cabo los siguientes reportes:

Andlisis de los deudores diversos con antigiiedad mayor de dos meses;

impuestos retenidos en su caso;

Lievar a cabo la cédula de antigiiedad de saldo trimestral, reporte del entero de ias

retenciones por obra, andlisis de todas las cuentas de balance;

o Informar permanentemente al Subdirector de Contabilidad, de los asuntos y /o actividades
encomendados.

PERIODICAS:
s FElaborary enviar a la Subdireccién de Tesoreria 1a relacion de proveedores para su pago;
e Realizar el cierre anual del ejercicio contable del Organismo;
e Condiliar con la Subdireccién de Adquisiciones y Suministros dependiente de la Direccién de
Administracidn los saldos del activo fijo y del aimacén;
s Elaborar la base de datos para la declaracion de proveedores que se entrega al cierre del
ejercicio ante la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas, y Servicio de Administracién Tributaria.

EVENTUALES: A
s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el

Director de Planeacion y Finanzas, y/o Subdirector de Contabilidad.

ili. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOILARIDAD: Contaduria Pudblica, carreras afines; estudios en el émbito de los
conocimientos del puesto o estudios avanzados.

CONICHVHENTOS Administracién, politicas ptblicas, relaciones publicas, planeacién y

CON PETENCIAS programacion presupuestal, capacidad de_ resolucién de conflictos,

NEC: SARIAS UYMW capacidad de toma de decisiones, capacidad de sintesis, controi vy

OCL ?AR {L PUESTO: evaluacién de proyectos, manejo programas computacionales e
internet, control de inventarios.

EXPi RIETGCiA Dos afios. )

L IREV I TR IS 3TN Amplio nivel de relaciones publicas, desarrollo humano, trabajo en

PAR DL JPAR 138 equipo, integridad psicoldgica y emocional, comunicacioén, liderazgo,

PUE TO. actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registro de Nominas

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registro de Nominas
NUNMERO DE PERSONAS EN EL .

PUE-TO: Uno

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Planeacion y Finanzas

A Q! IEN REPORTA: ‘ Subdirector de Contabilidad

A QUIEN SUPERVISA:

CONTACTOS INTERNOS
PARA:
e Registros de las operaciones

presupuestales y contables de las

CON:
e Direcciones que integran el DIF Tabasco.
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e Subdirecciones y Departamentos que diferentes néminas péra Yievar el control
integran la Direccién. contable presupuestal por unidad

administrativa y partidas, asi como la
retenciones a terceros institucionales y
terceros externos del Organismo.

e Registrar las operaciones contables de las
“diferentes néminas que se pagan por el
Organismo y reintegros de sueldos no

cobrados. : -
CONTACTOS EXTERNGS
CON: ' ‘ PARA:
e Ninguno. v e Ninguno.
il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
Llevar a cabo los registros contables de las néminas de las direcciones que integran el DIf
Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: ‘

e Contabilizar 6rdenes de pago de sueldos, salarios honorarios y listas de raya, asi como de los

ajustes de sueidos; .

e (Contabilizar las 6rdenes de pago de la némina (némina ejecutiva: sueldo de confianza,
sueldo médico, lista de raya y honorarios), asi como el cuadre de la némina;
Contabilizar las pélizas de cheque relacionadas con la némina;
Contabilizar transferencias bancarias y cheques de las néminas;
Contabilizar de reintegros de sueldos retenidos a Secretaria de Planeacién y Finanzas;
Contabilizar sueldos retenidos y ajustes de sueldos;
Revisar la captura de todas las pélizas generadas por las néminas pagadas;
Resguardar todas las pélizas con su documentacién soporte original;
Contabilizar los impuestos sobre némina retenidos;.
Lievar a cabo la conciliacién de todas las retenciones por Impuestos sobre némina;
informar permanentemente al Subdirector de Contabilidad, de los asuntos y /o actividades

encomendados.

PERIODICAS:

e Elaborar el calculo del pago de impuestos sobre némina;
.'s  Revisar y conciliar las cifras contables del capitulo 1,000 con la conciliacién presupuestal de
la Secretaria de Planeacién y Finanzas, y Presupuesto;
s Realizar el cierre anual del ejercicio contable del capitulo 1,000 del Organismo;
s Elaborar la base de datos para la declaracidon del impuesto sobre némina.
EVENTUALES:
s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por el
Director de Planeacion y Finanzas, y/o Subdirector de Contabilidad.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Contaduria Publica, carreras afines; estudios en el dmbito de los
conocimientos del puesto o estudios avanzados.




[ -

31 DE OCTUBRE DE 2015 " PERIODICO OFICIAL - a1

CONDLIWHE v~ 58 Administracién, politicas piiblicas, relaciones publicas, planeacion y
COMPE %N oy programacion presupuestal, capacidad de resolucién de conflictos,
NECESA A OV capacidad de toma de decisiones, capacidad de sintesis, control y
OLUPA tL *LLs O evaluacién de proyectos, manejo de programas de computacion €
| Internet, control de inventarios.
| Exorni (O Dos afios.
Foosiiu v 5% Wi 'Amplio nivel de relaciones publicas, desarrolioc humano, trabajo en
PLRA equipo, integridad psicolégica y emocional, comunicacion, liderazgo,
PLEST actitud de servicio.
PERFIL DEL PUESTO
DIRECCOCN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES _
" Objetivo: .

Promover y dar continuidad a los programas y proyectos especiales de nueva creacién, mediante
estrategias y métodos, basandose en fos objetivos de la Institucién con una excelente atencién y

servicio de calidad

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBIF D | PUESTO Director de Programas y Proyectos Especiales

NMER D b PERSDNAS EN EL ' . '

N - Uno {

PEST ,

AUEAT - A SURIPLION: | Direccién de Programas y Proyectos Especiales

A JUIE S REPUREA Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacién General
del DIF Tabasco
A QUIE . SUPERVISA 2 Subdirectores, 1 Jefe de Departamento, 1 Secretaria, 1
Chofer

CONTACTOS INTERNOS

CON: o PARA:

e Presidencia de la Junta de Gobierno, | » Plantear los asuntos relacionados con la
Coordinacién General del DIF Tabasco, y capacitacion, certificacion y
Direcciones del DIF Tabasco. profesionalizacién del personal de la

institucién.

o Enviar prestadores de servicio social y
préacticas profesionales de acuerdo a la
solicitud de las direcciones.

*» |Implementacion de los programas vy
proyectos especiales desarrollados por el
DIF- Tabasco, y los inherentes al
cumplimiento del objetivo, misién y visién

de la Direccién de Programas y Proyectos

Especiales.

CONTACTOS EXTERNDS:

CON: PARA: .

s Instituciones educativas de nivel medio | « Cumplir con los requerimientos del Sistema
superior y superior. Nacional DIF en materia de capacitaci6n,

o CENDIS. ' certificacion y/o profesionalizacién.

e Dependencias y entidades de |la{e® Dar a conocer el programa de prestacién
administracién publica Federal, Estatal, | de servicio social y practicas profesionales
" Municipal. : del DIf Tabasco.
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Sociedades y asociaciones civiles. s llevar a cabo la realizacion de convenios
Institutos o centros de capacitacion y o[ con diversas instituciones educativas,
formacién laboral. asociaciones o socledades civiles para
e Sector plblico, privado. cubrir las necesidades de capacitacién y
adiestramiento del pusml del DIF

Tabasco.

o Fomentar su WM_MMW

coordinada en Ila. implementacién y
seguimiento de los programas y pronctos
especiales del DIf Tabasco.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENLERAL:

Fungir como motor sustancial para la asistencia social y el desarrolio profesional a través del
fomento de valores, cultura, ética y ayuda a los grupos vuinerables mediante procesos y
' herramientas de capacitacion para todo el personal buscando contar con un recurso humano

ue contribuya al mejoramiento del DIF Tabasco.
DESCRIPCION ESPECIFICA

calificado

PERMANENTES:

s Promover y desarrollar programas y proyectos de asistencia social.en beneficio de Ila
poblacion, y el personal del DIF de conformidad con las disposiciones normativas aplicables
a esta direccion;

Coordinar y verificar el seguimiento de los programas y proyectos especiales de la direccién;
Coordinar e impulsar los programas y proyectos especiales de ésta direccidn en
coordinacion con las diversas direcciones del DIF Tabasco;

s Informar periédicamente al Coordinador General de los resuitados obtenidos en los
programas y proyectos especiales ejecutados por la direccién; ‘

s Proponer al Coordinador General el establecimiento de mecanismos de participacién social
que coordinen y concierten las acciones de los programas y proyectos especiales realizados
por la direccién; ‘ _

e Planear, programar y coordinar con la Secretaria de Administracién, instituciones
educativas, organismos publicos y privados, los programas de capacitacion vy
profesionalizacion orientados al personal del DIF Tabasco; :

® Supervisar loz instrumentos de capacitacién para cubrir las necesidades del personal del DIF
Tabasco en coordinacién con los organismos que los brinden;

e Proponer la celebracion de acuerdos y convenios de coordinacidon con instituciones
educativas y organismos publicos y privados, en temas de vinculacién, educacion
capacitacion y profesionalizacion;

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

s Concertar y coordinar las capacitaciones que sefiala el DIF Nacional que competan a esta
direccién conforme a los lineamientos y reglas de operacién;

e integra la informacion de la direccién que sirva de base para la elaboracion de los informes
institucionales y de Gobierno que deba rendir el DIF Tabasco, asi como los datos estadisticos
oficiaimente por la Coordinacion General, la Secretaria Técnica y la Direccion de Planeacién
y Finanzas del DIF Tabasco;

¢ Tramitar de manera oportuna la solicitud de los recursos fmancueros gque se requieran ante
la Direcci6n de Plz- cacién y Finanzas, para el buen desarrolio de las acciones programadas;

. Proponer impulsa- programas de pre'stacién de servicio social y practicas profesionales,
dentro de los centros asistenciales, areas operativas y administrativas del DIF Tabasco, para




s e Bt

31 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

323

alumnado de diversas instituciones educativas, con las gque establezca convenio de
colaboracion;

Supervisar los avances de los programas y proyectos especxales asi como integrar y
proporcionar informacién a sus superiores jerdrquicos del estado que guardan los
proyectos, planes, programas y acuerdos institucionales;

Supervisar el disefio y control de los materiales de aplicacién para la integracion de la
informacion de_programas y proyectos, asi como vigilar su uso;

Validar los convenios de colaboracién con instancias publicas y privadas de formacion y
capacitacion, para cubrir las necesidades prioritarias de la poblacién y el personal del DIF
Tabasco; .

Formar agentes de cambio mediante la conﬁrmac:on de valores, "hébitos, actltudes,
conductas y procesos que promuevan un ambiente de trabajo humanizado, comunicativo y
seguro con fundamento en la confianza, la colaboracién y el trabajo en equipo de aito
rendimiento;

Supervisar fa coordinacién y celebracién de acuerdos y convenios con todas aquellas
instituciones educativas, asociaciones y organismos, publicos o privados, nacionales o
extranjeros, cuyo objetivo es la formacion, para lograr la legalizacion y certificacién en
temas de capacitacidn, vinculacién y proyectos del DIF Tabasco;

Fungir como enlace de profesionalizacién ante el Sistema Nacional DIF;

Representar y promower la sede estatal de capacitacion DIF;

Representar al DIF Tabasco ante instancias federales, estatales, organismos, asociaciones
nacionales e internacionales, en materia de desarrollo humano, capacitacion vy
profesionalizacion;

Propiciar la creacidon de ambientes de aprendizaje-ensefianza, basados en estindares
aprobados, que generen confianza, respeto y libertad, para que favorezcan el
involucramiento de los participantes en cada capacitacion;

Supervisar la realizacion de diversos modelos de capacitacién y adiestramiento, asi como de
cenrtificacion y profesionalizacion;

Supervisar la elaboracién del programa de trabajo de prestadores de servicio social y
practicas profesionales, asi como de voluntarios, en las diversas areas del DIF Tabasco;
Establecer politicas de Estado a corto, mediano y largo plazo para el DIF Tabasco que
permitan fortalecer la cadena de desarrolio familiar, educacién, investigacién ensefianza y
capacitacién, buscando generar condiciones para un desarrollo familiar 6ptimo y una mejora
en las condiciones de vida de los tabasquefios;

Procurar y mantener una estrecha relacién con las instituciones educativas, formadoras de
profesionales de diversas areas, 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 Coordinacion
General del DIF Tabasco en reuniones de trabajo.

PERIODICAS:

Coordinar ia elaboracion del Informe de resultados del DIF Tabasco;

Enviar de manera trimestral la informacion correspondiente a la .Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacién para dar cumplimiento a lo establecido pbr la Ley} de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Autorizar solicitudes de abastecimiento de material para atender las necesidades de las
areas de la direccion;

Supervisar la elaboracién y entrega de la bitdcora de asistencia del personal en tiempo y
forma;
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e Participar en la integracion de la documentacién y de la informacién mherente ala

~ integraci6n del Plan Estatal de Desarrollo;

» Proporcionar asesoria técnica en asuntos de su competencia a los servidores paiblicos del |
Organismo que asi lo soliciten;

o -tlaborar un calendario de actividades de integracién de ia informacion y evaluacién de los
programas y proyectos especiales y dirigir su ejecucién;

o Formular los dictimenes, opiniones e informes que le sean solicitados; .

o Coordinar reuniones, en fas que se traten los asuntos relacionados a la implementacién de
{os programas y proyectos especiales;

o Verificar que los reportes mensuales de avance de los prognmas y proyectos
implementados estén elaborados y validados correctamente;

» Validar que la informacién que sirva de base para la elaboracién de los mformes
institucionales, y de gobierno que debe rendir el DiF;

e Supervisar que la elaboracién del programa anual de actmdades de 1a direccién este.
correctamente validado. _ .

EVENTUALES:

o Asistir a foros, exposiciones y eventos que coadyuven al crecimiento y fortalecimiento de {a
Direccion de Programas y Proyectos Especiales;

e Representar al Coordinador General en eventos y reuniones en casa de ser requerido de
acuerdo a su dmbito de competencia; *

o Participar de manera coordinada con ias diferentes del DIF Tabasco en {a gestién de
recursos, con dependencias y entidades Federales y Estatales, asf como con instancias
Nacionales e Internacionales, para apoyar y realizar proyectos productivos y estratégicos en
beneficio de la poblacién mis vuinerable;

s Supervisar el presupuesto de egresos de la direccidn;

Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan
asignadas tareas especificas;

o Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacion;

o Supervisar la elaboracién y validacién de los mferents reportes y proporc:omr informac»én

- que le soliciten sus superiores jerdrquicos;

e Elaborar la propuesta de {a dnrecaén para integrar Jos manuales de orgamzacuén y de
procedimientos;

e Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones que integran el Organismo;
y

¢ Las demds 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.

il. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Psicologia, Ciencias Sociales, Contaduria Puiblica, Educacién,
Pedagogia, Antropologia, Sociologia, Humanidades y Desarrollo
Humano, Econémico Administrativa, o carreras afines; o estudios
en el dmbito de los conocimientos del puesto.
CONDOWLENTC @ Conocimiento de desarrollo humano, habilidad de comunicacién y
COMPETENCIAS dialogo, manejo programas computacionales, planeacion e
N CESARIAS SGUUE implementacion de proyectos, habilidad para coordinar y
OCUPAREL PUESO direccionar personas, facilidad de palabra, capacidad de sintesis,
pensamiento creativo.

EXPERIENCIA: Dos afos.
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lat) R SELLVIELE Compromiso, honestidad, solidario, vocacién de servicio, capacidad
PARR 0 LPAR 38 de liderazgo, actitud de dialogo, iniciativa, optimismo, actitud
PUESTD positiva, disponibilidad de horario, aprendizaje continuo,

organizacion, autodidacta, puntualidad.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccién de Desarrollo Humano, Profesionalizacién
y Certificacion
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
| Bfi:: D 0 Subdirector de Desarrolio Humano, Profesionalizaciéon vy
Certificacion » :
R Dt PERSONA Uno
A 0 Direccion de Programas y Proyectos Especiales
A R RTA Director de Programas y Proyectos Especiales
f RVISA 3 Jefes de Departamento
RN
CON: PARA:
¢ Subdirecciones y Departamentos que |e Atencidn y seguimiento a los asuntos
integran el DIF Tabasco. relacionados con la Subdireccién de

formacion laboral.

Desarrollo Humano y Certificacion.

. ; v ok <+ CONTACTOS EXTERNDS

CON: PARA:

¢ instituciones " educativas de nivel medio | » Vigilar la 3atencion de los diversos
superior y superior. requerimientos del Sistema Nacional DIF

s CENDIS. en materia de desarrollo humano y

e Dependencias ~ y entidades de la certificacion;, asi como de las diversas
administracién publica Federal, Estatal, instancias con las que se tiene programa de
Municipal. . capacitacion, prestacién de servicio social y

e Institutos o centros de capacitacion y o| practicas profesionales.

il 'DESCRIPCION DEL PUESTO

Vigilar el segun’ ntoy cumplimento de los programas de desarrolio humano y certificacion.

PERMANENTES:

DESCR!PC(ON GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

Proponer las acciones con las instituciones publicas y privadas, asi como con organizaciones
no gubernamentales, para la creacion de programas y proyectos de beneficio a la poblacién,
y el personal de! DIF Tabasco;

Proponer programas de desarrollo humano, capacitacion y adiestramiento, a cada una de
las direcciones del DIF Tabasco con el fin de optimizar el desempefio del capital humano;
Tramitar convenios de colaboracién con instancias publicas y privadas de formacién
académica y capacitacion, para cubrir las necesidades prioritarias de la poblacion y el
personal del DIF Tabasco, en materia de profesionalizacién, servicio social y practacas
profesionales;

Fomentar y promover los instrumentos de capacitacion como d;plomados, cursos, talleres,
foros, seminarios, e involucrar al personal del DIF Tabasco y la poblacién que atiende, con
base a las normas oficiales de calidad y en apego a las necesidades de cada drea;

Supervisar la elaboracion del material impreso como tripticos, manuales y folletos,
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. . referentes a todos los cursos, talleres que se ofrezcan;

‘ ¢ Tramitar acuerdos y convenios con todas aquellas instituciones educativas, asociaciones y

' organismos, pablicos o privados, nacionales o extranjeros, cuyo objetivo es la formacién,

para lograr la legalizacion y certificacion en temas de capacitacién, vinculacién y proyectos

del DIF Tabasco;

_z e Vigilar la formacion de instructores, capacitadores y/o agentes de cambio, que apoyen en la
promocion de diversos valores, habitos, actitudes, conductas, que promuevan un clima de
estabilidad y profesionalismo, de aito rendimiento y con enfoque humano;

e Participar como enlace de profesionalizacién ante el Sistema Nacional DIF y promover la
sede Estatal de capacitacién DIF Tabasco;

e Proponer ambientes de aprendizaje-ensefianza, basados en esténdares aprobados, que
generen confianza, respeto y libertad, para que favorezcan el involucramiento de los
participantes en cada cdpacitacion; _

e Supervisar la elaboracién del programa de trabajo de prestadores de servicio social y
practicas profesionales, asi como de voluntarios, en las diversas dreas del DIF Tabasco.

PERIODICAS: :

¢ Coordinar la elaboracion del informe de resultados del DIF Tabasco;

e Participar en la integracion de la documentacién y de la informacién inherente a la
integracion del Plan Estatal de Desarrollo (PLED);

e Proporcionar apoyo y asesoria en asuntos de su competencia a los servidores publicos del
Organismo que asi lo soliciten;

o Elaborar un calendario de actividades de integracién de la informacion y evaluacién-de los
programas; y dirigir su ejecucion;

» Generar reportes mensuales de las actividades y avances de los programas y proyectos que

" se ejecuten en las diferentes dreas del DIF Tabasco, asi.como integrar y proporcionar
informacién a sus superiores jerarquicos del estado que guardan los proyectos, planes,
programas y acuerdos institucionales;

o Formular los dictamenes, opmlones e informes que le sean solicitados.

EVENTUALES:

e Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la direccion;

e Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan
asignadas tareas especificas;

o Asistir a talleres de trabajo, conferencias, plati&as de superacién y cursos de capacitacion;

e Elaborar diferentes reportes y proporcionar informacion que le soliciten sus superiores
jerarquicos;

o Elaborar la propuesta de su subdireccion para integrar los manuales de organizacién y de

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

y : v
e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la

Direccion de Programas y Proyectos Especizles.

III ESPECIFICAS DELPUESTO ]
d Ciencias Sociales, Humanidades, Educacion, -  Econdémico

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

Conocimientos en desarrolio humano, capacitacion vy
M adiestramiento, comunicacién, manejo de equipo de computo,
W planear e implementar proyectos, asi como en el manejo de
personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico y creativo.
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EXPERIENCIA. 2 afios »

¥ Yasrrtly:z R U283V T UM Compromiso, honestidad, solidario, vocacién de servicio, capacidad
BT U T TN W de liderazgo, andlisis e interpretacion de datos, actitud de didlogo,
- PLIESTO: - iniciativa, optimismo, actitud positiva, disponibilidad de  horario,
' : ' | aprendizaje continuo, organizacion, puntualidad.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Certificacién

§. DATOS GENERALES DEL PUESTO
'NBMBF&T!H PUESTO Jefe del Departamento de Certificacion

Uno

’b; ADSCR!PGQN Direccion de Programas y Proyectos Especiales
itzuzmeepoam Subdirector de Desarrollo Humano y Certificacion

Aahmsu?tmsm

(3
e

CONTACTOSINTERNOS

CON: PARA: .
e Subdirecciones y Departamentos que | » Gestionar programas de alineacion vy
integran la direccion. - certificacion en los diversos estindares
oficiales. '

ONTACTOS EXTERNOS
PARA: _
s Dependencias y entidades de la|e Buscar agentes colaboradores con el Sistema
Administracion Pubhca Federal, Estatal y |  Estatal DIF, en la formacion del capital
Municipat. humano con el que cuenta.

i ot-:scmméu DEL PUESO

, A - DESCRIPCION GENERAL

Gestionar programas de almeacuon y certificacién basados en competencias laborales, en
diversos rubros de la asistencia social y asi lograr la profesionalizacion de! personal de la
institucion.

PERMANENTES:

¢ Promover la vinculacion permanente con el DIF Nacional, en materia de profesionalizacion
del capital humano al servicio de la asistencia social, para originar la certificacién del
personal, en los diversos estandares y normas que se ofrecen;

o Promover entre las diversas direcciones del DIF Tabasco la certificacion profesional de su
personal;

e Gestionar los programas de alineacién y certificacion en coordinacion con las dreas internas
correspondientes;

¢ Proponer la agenda de trabajo hacxa el interior de las direcciones del DIF Tabasco, para
realizar los cursos de alineacion del estandar y posteriormente lograr la certificacion del
mayor nimero de servidores publicos posibles;

s Desarrollar un plan para ofrecer a la poblacion en general los diversos beneficios que se
obtienen al certificarse en la sede Estatal de certificacion DIF.

PERIODICAS:

¢ Apovyar la elaboracion del informe de resultados de la Subdireccién de Desarrollo Humano y
Certificacion;

e Participar en la integracion de la documentacion y de la informacién inherente a la
integracion del Plan Estatal de Desarrolio (PLED);

» Proporcionar asesoria técnica en asuntos de su competencia a los servidores publicos del
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Organismo que asi lo soliciten;

Elaborar un calendario de actividades de integracion de la mformaaén y evaluacién de los
programas, y dirigir su ejecucion;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados.

EVENTUALES:

Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la dareccnén,

Participar y apoyar en los eventos que realice el Orgamsmo, en las que se le tengan
asignadas tareas especificas;

Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacion;
Elaborar diferentes reportes y proporcionar informacion que le soliciten sus superiores
jerarquicos;

Etaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacion 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 ambito de su competencia por la
Subdireccion De Desarrolio Humano y Certificacién.

Ill ESPEClFICAS DEL PUESTO

| Ciencias  Sociales, -Humanidades, Educacion, Econémico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.
Conocimientos en desarrollo humano, capacitacién vy
adiestramiento, habilidad de escuchar en forma activa y dialogo,
manejo de equipo de computo, habilidad para planear e
implementar proyectos, asi como en el manejo de personal,
} facilidad de palabra, capacidad de sintesis, pensamlento analitico y
creativo. :
SRR Dos ahos. -
B Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
confidencialidad en el manejo de informacion, liderazgo,
responsabilidad institucional y actitud de servicio..

PERFIL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion

Direcciones, Subdirecciones y | » Atender los requerimientos en programas
Departamentos que integran el DIF | de capacitacion, adiestramiento vy
Tabasco. | profesionalizacion de las direcciones del

l DIF Tabasco.
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e Dependencias y entidades de la|e Buscar Instituciones que: co!abbten con el
Administracién Publica Federal, Estatal y DIF Tabasco en la formaciéon del capntal
Municipal. humano ton el que cuenta.

u DESCRIPCION DEL PUESTO )

_ " . DESCRIPCION GENERAL

Gestionar programas de capacntacuon con diversas instancias, del orden pablico o privado, con !a

fmahdad de fomentar Ia capacitacion periodica del personal de DIF Tabasco. - .
Ty £ gt * .. _ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES
e Promover la capacitacion y el adiestramiento del personal de DIF Tabasco;
e Disefiar e implementar estrategias en el area de capacitacion y desairqllo de competencias
laborales; ’
‘s Establecer la coordinacion para el desarrolio de programas o proyectos de capacitacién con
. entidades publicas o privadas;
e Organizar y gestionar ciclos formativos a partir. de las competencuas del personal de DIF

Tabasco;

. Promover jornadas, platicas y talleres de mtegracnon y desanoﬂo personal.

¢ Apoyar la elaboracién del informe de resultados de la Subdireccién de Desarrollo Humano Yy
Certificacion;

e Participar en la integracion de la documentacién y de la informacién inherente a la
integracion del Plan Estatal de Desarrollo (PLED);

o Proporcionar asesoria técnica en asuntos de su competencia a los servidores publicos del
Organismo que asi lo soliciten;

e _Elaborar un calendario de actividades de integracion de la mformacnon y evaluacién de los
programas, y dirigir su ejecucion;

e Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados;

e we temss

EVENTUALES: . ‘

e Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la direccién;

+ Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan

- asignadas tareas especificas;

* Asistir a talieres de trabajo, conferencias, platicas de superacion y cursos de capacstacnén

e Elaborar diferentes reportes y proporcnonar informacion que le soliciten sus superiores
jerarquicos;

e Elaborar {a propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién 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 ambito de. su competencia por la
Subdireccion De Desarrollo Humano y Certificacion.

m. ESPECIFICAS DEL PUESTO

8 Ciencias Sociales, Humanidades, Educacién, Econémico Administrativo
} 0 carreras afines; o estudios en el ambito de los conocimientos del
gEdl puesto.

Conocimientos en desarrolio humano, capacitacion y adiestramiento,
I comunicacion, manejo de equipo de computo, habilidad para planear
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“NM%RA confidencialidad en el manejo de mformacaén responsabilidad

NECESARIAS PARA e implementar proyectos, asi como en el manejo de pei'sonal,'
DTUPAR £ PUESTO: capacidad de sintesis, pensariento analitico y creativo.

EXPERIENCIA: Dos aios

Aﬂiﬁm BB Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, liderazgo,

OCUPARQB. PUESTO. mstltuaonal y actitud de servicio.

PERFiL DEL PUESTO

Departamento de Servicio Social y Pricticas Profesionales

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO
OMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales
{6 PERSC
ECTO Uno
AREA DEADSCRIPLIOT Direccién de Programas y Proyectos Especiales
QUIENM REPORTA Subdirector de Desarrolio Humano y Certificacion
A Q N SUPERVISA Ninguno.
[0 A O RNO
CON: PARA: , ’

s Direcciones, Subdirecciones ~ y | e Elaborar el programa de necesidades de
- Departamentos que integran el DIF prestadores de servicio social y practicas
Tabasco. v ' profesionales, e informar a la Subdireccion.

TeAdE ae S s 0 CONTACTOS EXTERNOS

CON: ' PARA:

» instituciones Educativas y entidades de | ® Gestionar % establecer relaciones
la Administracién Publica . Federal, interinstitucionales para captar prestadores
Estatal, Municipal. ’ de servicio social y practicas profesionales.

n DESCRIPCION DEL Puesro

Gestlonar los pi ogramas de prestacson de serwc;o socual y practicas profesnonales dentro en las

dlreccno es d del DIF Tabasco.

..7@%’552%« S
DR 3% ok o> i;&z&- L - S asaskinhd % e

PERMANENTES

e Conocer e investigar a las instituciones educativas del nivel medio superior y superior, para
la concertacion de convenios de colaboracién académica;

e Gestionar convenios entre las instituciones y asociaciones publicas y privadas, con el
objetivo de mejorar el funcionamiento, capacidad y destreza de los recursos humanos del
DIF Tabasco;

e Captar y ubicar a los estudiantes prestadores de servicio social y/o practicas profesionales;

e Integrar los expedientes de los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales;

e Dar seguimiento a las labores y proyectos de los educandos;

e Mantener un expediente y registro actualizado de los prestadores .de servicio social y
practicas  profesionales que se encuentren dentro de nuestro Organismo;

e Desarrollar la informacion necesaria para la promocion del servicio social y practicas
profesionales;

e Elaborar un programa de induccién para los prestadores de servicio social y practicas
profesionales.
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n. ESPECiFICAS DEL PUESTO

PERIODICAS:
e Realizar las visitas periodicas de supervision de los prestadores de servicio social y pricticas
profesionales; '
Mantener actualizados los expedientes;
e Elaborar informes mensuales, bimestrales o trimestrales;
e Apoyar en la elaboracién del informe de resultados de la Subdireccion de Desarrolio

Humano y Certificacion;

e Recopilar la documentacion y la mformacuén inherente a la integracion del Plan Estatal de
Desarrollo (PLED);

e Elaborar un calendario de actividades de integracion de la mformacnén y evaluacion de los
programas;

o Formular informes que le sean solnc:tados

EVENTUALES:

e Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la direccion;

e Participar y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan
asignadas tareas especificas;

‘e Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacion;
Elaborar diferentes reportes y proporcionar informacion que le soliciten sus. superiores
jerarquicos; '

s Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacion y de
procedimientos;

e Participar en réuni_ones que organicen las diferentes direcciones que integran el
Organismo; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Desarrollo Humano, Profesionalizacion y Certificacion.

Ciencias  Sociales, Humanidades, Educacion, Econémico
Administrativo o carreras afines; o estudnos en el ambito de los
j conocimientos del puesto.

Conocimientos en desarrollo  humano, capacitacion vy
adiestramiento, comunicacion, manejo de equipo de computo,
habilidad para planear e implementar proyectos, asi como en el
manejo de personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico y
creativo.

Dos aiios

Contar con disponibilidad para trabajar bajo tiempos restringidos,
liderazgo, confidencialidad en el manejo de informacion,
responsabilidad institucional y actitud de servicio.

" PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Seguimiento Operativo

IR DATOS G NERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Seguimiento Operativo

3 Uno

W Direccidn de Programas y Proyectos Especiales
Subdirector de Desarrolio Humano Profesionalizacién y
| Certificacion
Ninguno.
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o CONTACTDS INTERNOS
CON: : PARA:
s Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Recopilar la informacién de los avances
integran la Direccion. . que se tienen en las diferentes areas que

integran la direccién.

. Ninguno. ' s Ninguno.

TEETLIYT DESCRIPCION GENFRAL

Momtorear el cumphmoento de Ias actividades que deben realizar cada una de las areas que
integran la dnreccsén

PERMANENTES

¢ Mantener una comunicacion continua con las subdirecciones y departamentos que

integran ia Direccién 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 areas de la direccién;

Elaborar indicadores de avances de cada una de las areas de la direccion;

Supervisar e informar sobre asistencia del personal adscrito a esta direccion;

Solicitar, otorgar e informar sobre la bitdcora de combustible;

Solicitar, otorgar e informar sobre el material y recursos de la direccién para su ejecucion.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones programadas de cada una de las dreas que integran la direccion;

e Participar en la elaboracion de los reportes mensuales de cada una de las dreas de la
direccion;

s Participar en la elaboracion de informacion que sirva de base para la elaborac»én de los
informes institucionales, y de gobierno que debe rendir el DIF Tabasco;

e Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la direccion.

EVENTUALES:
Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la direccion;

e Participar.y apoyar en los eventos que realice el Organismo, en las que se le tengan
asignadas tareas especificas;

e Asistir a talleres de trabajo, conferencias, platicas de superacién y cursos de capacitacion,

e & & ¢ o o

e Elaborar diferentes reportes y proporcionar informacion que le soliciten sus superiores
jerarquicos;

» Elaborar |a propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién y de
procedimientos;

e Participar en reuniones que organicen las diferentes direcciones;

+ Direcciones que integran el Organismo; y

e Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccién de Programas y Proyectos Especiales.

Ill ESPECIFICAS DEI. PUESTO
: f Ciencias  Sociales, Humanidades, Educacién, Econdémico
B Administrativo o carreras afines; o estudios en el dmbito de los
’ conocimientos del puesto. ] :

Conocimientos en desarrollo humano, capacitacion vy
§ adiestramiento, comunicacion, manejo de equipo de computo,
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| de los rupos vulnerables del Estado de Tabasco.

B! habilidad para planear e implementar proyectos, asi como en el
manejo de personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico y
creativo.

Dos aiios

Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
confidencialidad en el manejo de informacion, liderazgo,
[l responsabilidad institucional y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
A Subdireccidn de Programas y Proyectos Especiales

{. DATOS GENERALES DEL PUESTO R
NOMBREM PUESTD: Subdirector de Programas y Proyectos Especiales
' NOMERD DE PERSONAS EN £t [T

PUESTO:

AREADEMR‘K!ON Direccién de Programas y Proyectos Especiales
AQUE&XEFDBWA Director de Programas y Proyectos Especiales
“A QUIEN SUPERVISA: 4 Jefes de Departamento
S R CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

+ Direcciones, Subdirecciones y | *+ Llevar a cabo la ejecucién y operatividad de los
Departamentos que integran el DIF programas Y proyectos  especiales
Tabasco. > desarrollados en el DIF Tabasco.

s Coordinar y vincular con las demas direcciones
lo concerniente para el arranque y la ejecucion
de Ios programas y proyectos especnales

o Dependencias y Entidades de la| e Participar con diversas instituciones de
Administracién Publica Federal, Estatal manera organizada y conjunta en las
Mumcnpal diferentes fases vy actividades de los

programas y proyectos sociales especiales del
DiIF Tabasco en beneficio de los grupos
vuinerables

n. DESCRIPCION oel PUESTO ]

i : e DESCRIPCION GENERAL . }
Dmgur supervusar Y coordlnar la ejecucion de programas y proyectos especnaies en benefncm

L DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Participar de manera coordinada con la Subdireccién de Formulacion y Evaluacién Social de
Proyectos de la Secretaria Técnica para levar a cabo la ejecucion de los programas y
proyectos especiales, previamente desarroliados y validados, por las areas competentes;

e Mantener constante comunicacion y coordinacion con los enlaces de los diferentes
organismos, dependencias y organizaciones involucradas para la ejecucién de los
programas y proyectos;

e Organizar y priorizar las actividades inherentes a los programas y proyectos especnales a
ejecutarse; :

e Supervisar las dreas a su cargo, para el mejor desempefio de las funciones encomendadas;

e Mantener una comunicacion continua con las demas areas de la direccion;
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Supervisar la implementacion y seguimiento de cada uno de los programas y proyectos '
especiales;

Supervisar se cumpla con las reglas de operacion 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 caracteristicas
particulares;

Coordinar con la Direccién de Comunicacién Social la difusion de precampaﬁas y campaias
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.planeacién, organizacion, direccion,

programacion y logistica de los eventos a realizarse;
Coordinar a las dreas a su cargo para la realizacion de eventos de promocion y arranques

de programas y/o proyectos.

PERIODICAS:

Programar reuniones, en las que se traten los asuntos relacionados a la implementacion de
los programas y proyectos especiales;

Generar reportes mensuales de los avances en los diferentes programas y proyectos
especiales operados por la direccién;

Recibir y conjuntar informacién que sirva de base para la elaboracidn de los Informes
Institucionales, y de Gobierno por parte del DIF Tabasco; :

Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la direccién.

EVENTUALES:

Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la direccion;

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, platicas de superacion y cursos de capacitacién;
tlaborar diferentes reportes y proporcionar informacidon que le soliciten sus superiores
jerarguicos; :

Elaborar la propuesta de ésta subdireccion para integrar los manuales de organizacion 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 &mbito de su competencia por la
Direccion de Programas y Proyectos Especiales.

Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO

31 DE OCTUBRE DE 2015

¥ Ciencias  Sociales, Humanidades, Educacién, Econdmico
§ Administrativo o carreras afines; o estudios en el dmbito de los
conocimientos del puesto.

E Conocimientos en  desarrollo  humano, capacitacién vy
adiestramiento, comunicacion, manejo de equipo de coémputo,
b habilidad para planear e implementar proyectos, asi como en el
manejo de personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico y

Contar con disponibilidad para trabajar bajo presion,
confidencialidad en el manejo de informacién, liderazgo,
| responsabilidad institucional y actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departaments L€ implementacion de Programas Especiales

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
5 SR |cfe del Departamento de implementacion de Programas

B Especiales

Uno

Direccion de Programas y Proyectos Especiales
Subdirector de Programas y Proyectos Especiales
Ninguno.

L e , CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:
s Direcciones, Subdirecciones y | » Recopilar informaciéon para disefiar vy
Departamentos que integran el DIF estructurar  la elaboracién de nuevos
Tabasco. ] programas. '

CON: PARA:

s Dependencias Federales, Estatales y ! e Tratar asuntos concernientes a Ila
Municipales. realizacion de los programas especiales del

DIF Tabasco en beneficio de los grupos

vulnerables.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Pamcnpar en el d:seno e lmplementacnon de los programas especuales en benefrcno de los
grupos vulnerables del Estado de Tabasco

PERMANENTES .
e Investigar sobre temas referentes a la asistencia social, designados por la Coordinacién

General;

» Llevar a cabo las estrategias para la integracion y analisis de informacion para la ejecucién
de los programas disefiados por la direccion; '

s Establecer los lineamientos, ejecucion y realizacion de los diferentes programas asignados;

* Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecucion de programas sociales;

e Mantener comunicacion constante con las areas involucradas en el desarrollo de los
programas;

* Mantener una comunicacién- continua con el Departamento de Seguimiento de Programas
Especiales;

* Proporcionar una metodologia para la formulacién de programas.

PERIODICAS:

s Proporcionar la informacion pertinente para el informe de resultados del DIF-Tabasco;

e Proporcionar asesoria en asuntos de su competencia a los servidores publicos del
Organismo que asi lo soliciten;

s Elaborar un plan de trabajo para la integracién de la informacién y evaluacion de los
programas;

o Generar indicadores de medicion y evaluacion de resultados;

e Participar en la elaboracién del programa anual de actividades de la direccién; y

e Participar y apoyar en Ios eventos que realice la Direccion de Programas y Proyectos |
Especiales.
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EVENTUALES:

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Programas y Proyectos Especiales.

fl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ciencias  Sociales, Humanidades, Educacién, Econémico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el dmbito de los
conocimientos del puesto. .

Conocimientos en desarrollo  humano, capacitacién vy
adiestramiento, . comunicaciéon, manejo de equipo de cémputo,
habilidad para planear e implementar proyectos, asi como en el
manejo de personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico y
f ‘creativo.
Dos afos.

e Disponibilidad  para trabajar ~bajo tiempo restringido,
m' B >l confidencialidad en el manejo de informacién, liderazgo,
responsabilidad institucional y actttud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Seguimiento de Programas Especiales

1. DATOS GENERALES DE " .
] B lefe del Departamento de Seguimiento de Programas
Especiales

Direccién de Programas y Proyectos Especiales
Subdirector de Programas y Proyectos Especiales
Ninguno.

" CDNTACTTOS INTERNDS

PARA:
o Llevar el seguimiento de la realizacién de los
proyectos especiales en beneficio de los
grupos vuinerables.

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

e e

PARA:

e llevar el seguimiento con las diversas
instituciones de los proyectos especiales en
beneficio de los grupos vuinerables.

» Dependencias Federales Estatales vy
Municipales, organismos no
gubernamentales e iniciativa privada.

il ESCRIPCION_ DEL PUESTO

Darle contmu»dad y segu:m»ento a los programas especnales en benefncuo de los grupos

vulnerables del Estado de Tabasc

PERMANENT:ES:

¢ Coordinarse con el departamento de Implementacién de programas especiales para el
seguimiento de los programas asignados a la subdireccion para su correcta ejecucion;

» Dar cumplimiento al plan de las actividades de jos programas asignados;

s Seguimiento de las reglas de operacion y los trabajos a efectuarse inherentes a cada
programa que estén en estricto apego a las reglas de operacion;
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s Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los eventos contemplados para cada
uno de los programas;

e Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecucién de programas sociales;

e Mantener comunicacion constante con las areas involucradas en el desarrollo de los

programas;

e Mantener una comunicacién continua con el Departamento de Seguimiento de Programas
Especiales; ’ '

e Proporcionar una metodologia para el seguimiento de programas.

PERIODICAS:

e Proporcionar la informacion pertinente para el informe de resultados del DIF Tabasco;

e Proporcionar asesoria en asuntos de su competencia a los servidores publicos del
Organismo que asi lo soliciten; C

e Elaborar un plan de trabajo para la integracion de la informacién y evaluacion de los
programas. _ '

¢ Generar indicadores de medicion y evaluacion de resultados;

e Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de {a direccién;

e Participar y apoyar en los eventos que realice la Direccion de Programas y Proyectos
Especiales.

EVENTUALES: . _

s Apoyar en eventos o actividades que realice el Organismo en tareas asignadas y especificas;

¢ Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la direccion; ‘

o Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacién y de
procedimientos; y '

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la
Subdireccion de Programas y Proyectos Especiales.

Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ciencias  Sociales, Humanidades, Educacion, Econdmico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el dmbito de los
conocimientos del puesto.

LCONODCIMIENTOS Conocimientos en desarrollo humano, capacitacion y
| COMPETENCIAS adiestramiento, comunicacion, manejo de equipo de cOmputo,
NECESARIAS VU habilidad. para planear e implementar proyectos, asi como en el
OCUPAR &L PUESTO: manejo de personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico y
creativo.

EXPERIENCIA. Dos afios

AV L AL VAREVE Disponibilidad  para  trabajar  con  tiempo  restringido,

PARA OCUPAR |28 confidencialidad en el manejo de informacién, liderazgo,
PUESTG. responsabilidad institucional y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO .
Departamento de implementacién de Proyectos Especiales

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO :
NOMBRE DEL PUESTO: | Jlefe del Departamento de Implementacién de Proyectos

A Especiales
NUMERO DE PERSONAS EN Uno
€L PUESIO:
AREA DE ADSCRIPCION; Direccion de Programas y Proyectos Especiales
Subdirector de Programas y Proyectos Especiales

A QUIEN REPORTA.
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CON: T B PARA:

— Ninguno.
" CONTACTOSINTERNOS
PARA:
Direcciones, Subdirecciones y | * Recopilar informaciéon para disefiar vy
Departamentos que integran el DIF estructurar la elaboracidn de nuevos

Tabco., _ i _proyectos.
& s " CONTACTQS EXTERNCS

Dependencias Federales Estatales y | e Tratar asuntos concernientes a- - la
Municipales. realizacion de los proyectos especiales en
beneficio de los grupos vulnerables que
atiende el DIF Tabasco.

i DESCRIPCION DEL PUESTO _

PERNNTES .

orscmpaém ESPECIFICA

Investigar informacion de temas referente a la asistencia social;

Llevar a cabo las estrategias para la integracidn y analisis de informacion para la ejecucion
de los proyectos disefiados por la dureccsén

Establecer los lineamientos, ejecucion y realizacion de los d:ferentes proyectos asignados;
Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecucién de los proyectos sociales;
Mantener comunicacion constante con las dreas involucradas en el desarrolio de los
proyectaos;

Mantener una comunicacion continua con el Departamento de Seguimiento de Proyectos
Especiales;

Proporcionar una metodologia para la formulacion de proyectos.

PERIODICAS:

Proporcionar la informacion pertinente para el informe de resuitados def DIF Tabasco;
Proporcionar asesoria en asuntos de su competencia a los servidores publicos del
Organismo que asi lo soliciten;

Elaborar un plan de trabajo para la integracién de la informacién y evaluacion de los
programas;

Generar indicadores de medicion y evaluacién de resultados;

Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la direccién;

Participar y apoyar en los eventos que realice la Direccién de Programas y Proyectos
Especiales. v

EVENTUALES:

Apoyar en eventos .0 actividades que realice el Organismo en tareas asignadas y
especificas;

Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la direccion;

Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacion y de
procedvm.entos y

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
“Subdireccién de Programas y Proyectos Especiales.
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. 'ESPEICAS DEL PUESTO

Ciencias  Sociales, Humanidades, Educacién, Econémico
Administrativo o carreras afines; o estudios en el dmbito de los
conocimientos del puesto.

Conocimientos en desarrollo humano, capacitacion vy
adiestramiento, comunicacién, manejo de equipo de coémputo,
NEGESWAS habilidad para planear e implementar proyectos, asi como en el
OCUPABFJ. PUESTO B manejo de personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico
: y creativo.

EXPERIENCIA Dos afios.

ACHTUDES TIaaY:C{I\ Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
confidencialidad en el manejo de informacion, liderazgo,

Bl responsabilidad institucional y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Seguimiento de Proyectos Especiales

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
om0 SR U (R Jefe del Departamento de Seguimiento de Proyectos
Sl Especiales '

NUMERG DE PERSONASEN EL
AREA DE ADSCRIPCION: B Direccién de Programas y Proyectos Especiales
W1 ST 2Lk f S Subdirector de Programas’y Proyectos Especiales
A‘»_' i ‘:'ﬁjP‘ER\"ﬂ'Sﬁ: ’ Ninguno.

) o R CONTACTOS INTERNDS

Uno

coNn: o, PARA:
» _Direcciones, Subdirecciones y | * Recopilar informacion para dar seguimiento a
Departamentos que integran el DIF los proyectos ya implementados.

Tabasco

CON: o | PARA: |
¢ Dependencias Federales Estatales y | ¢ Recopilar informacién para dar seguimiento a
Municipales. los proyectos ya implementados.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES

e Coordinarse con el departamento de Implementacién de proyectos especiales para el
seguimiento de los proyectos asignados a la subdireccién para su correcta ejecucion;

» ~ Dar cumplimiento al plan de las actividades de los proyectos asignados;

e Seguimiento de las reglas de operacién y los trabajos a efectuarse inherentes a cada
proyecto que estén en estricto apego a las reglas de operacién; -

e Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los eventos contemplados para cada
uno de los proyectos;

e Cumplir con la normatividad y leyes aplicables en la ejecucién de proyectos sociales;

¢ Mantener comunicacion constante con las areas involucradas en el desarrollo de los

proyectos;
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* Mantener una comunicacion continua con el Departamento de Seguimiento de Proyectos

Especiales;
¢ Proporcionar una metodologia para el seguimiento de Proyectos.
PERIODICAS:

* Proporcionar la informacién pertinente para el informe de resultados del DIF Tabasco;

e Proporcionar asesoria en asuntos de su competencia a los servidores publicos del
Organismo que asi lo soliciten; .

* Elaborar un plan de trabajo para la integracion de la informacion y evaluacion de los
provectos;

e Generar indicadores de medicion y evaluacion de resultados;

e Participar en la elaboracién del programa anual de actividades de la direccién;

e Participar y apoyar en los eventos que realice la Direccién de Programas y Proyectos
Especiales. '

EVENTUALES:

e Apoyar en eventos o-actividades que realice el Organismo en tareas asignadas y especificas;

e Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la direccién;

e Elaborar la propuesta de su departamento para integrar los manuales de organizacion y de
procedimientos; y ) , )

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito. de su competencia por la
Subdireccion de Programas y Proyectos Especiales.

). ESPECIFICAS DEL PUESTO
coigRidAD: Ciencias Sociales, Humanidades, Educacién, Econémico

Administrativo o carreras afines; o estudios en el &mbito de los

conocimientos del puesto.

Conocimientos en desarrollo humano, capacitacion vy

adiestramiento, comunicacion, manejo de equipo de computo,

habilidad para planear e implementar proyectos, asi como en el

manejo de personal, capacidad de sintesis, pensamiento analitico

_ ‘ y creativo.

EXPERIENCIA: » 2 affos

B 4 TUUDES NECE AFAS | Contar con disponibilidad para trabajar  bajo presién,

i UENe wtV RS VIO B confidencialidad en el manejo de informacion, liderazgo,
' ) E -responsabilidad institucional y actitud de servicio.

<. iswt . PSS PN

PERFIL DEL PUESTO
DIRECCION DE VOLUNTARIADO

Objetivo
Promover y motivar la participacion de la sociedad civil, en acciones especificas que propicien el
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién en circunstancia de pobreza o

marginados.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| NDMBRE DEL PUESTC Director de Voluntariado
NUMERG DE PERSONAL EN Uné
€1 PRESTO: _
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Voluntariado
mmma— g Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del
R ‘ DIF Tabasco :
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CGNTALTOs INTERNDS.
. PARA:

e Presidencia de la Junta de Gobierno, | » Lllevar a efecto las actividades
Coordinador General, y Direcciones del programadas por la Direccion de
DIF Tabasco. Voluntariado, asi como supervisar que los

programas de trabajo se realicen de
acuerdo a lo calendarizado.

e Mantener una comunicacion efectiva
ascendente y descendente para el logro |

de los objetivos institucionales.
~ CONTACTOS EXTERNOS .
: _ L ‘ PARA: ‘ ..
e Grupos Voluntarios del Estado de | o Establecer vinculos ~ relacionados
. Tabasco, - Empresarios,  Asociaciones! = con los programas de  trabajo,
Civiles, Centros Asistenciales .y Sector . recaudaeén de fondos, difusion vy
Salud. - S ejecucion. o

. ossa:woéu PUESTO

DESLTNPCION GENERA.

Promovery m(mvar la pamcmacaén de todos los sectores sociales en acciones de asistencna soc:al :
que contribuyan al mejoramiento integral de las condiciones de bienestar, desarrollo y calidad
de vida de los grupos mds vulnerables.

DESCRIPCION £SPECIFICA
PERMANENTES:
¢ Disefiar e implementar estrategias para la integracién en grupos de trabajo a las personas
- voluntarias en favor de la poblaciéon mas vulnerabie;
e Promover a través de las organizaciones de la sociedad civil y empresas socialmente
responsables, acciones de recaudacion de donativos econdmicos y en especie, para los
. centros asistenciales y poblacion mas vuinerable;
e Coordinar acciones con asociaciones civiles, organos publicos y privados para la
organizacion o patrocinio de eventos a realizar por la Direccion de Voluntariado;
s Coordinar y apoyar la participacion de las promotoras voluntarias de los DIF Municipales en
los eventos especiales tales como; colecta de la cruz roja, dia de reyes, dia de la madre, dia

. del nifio y dia del aduito mayor;

» Asesorar a los diversos grupos voluntarios del Estado para disefiar proyectos de
recaudacion de fondos;

e Establecer el eniace y vinculacion de la Direccion de Voluntariado con los diferentes
voluntariados del Estado, {as entidades del sector pubiico, privado y social;

e Coordinar la integracion de programas, normas y procedimientos que incidan en la
organizacion de los grupos voluntarios;

e Establecer y mantener coordinacion con las instituciones Federales, Estatales vy

" Municipales, con la finalidad de concertar apoyos en beneficio de la poblacion;

e Supervisar y evaluar las actividades de la Direccion de Voluntariado y el cumplimiento del
presupuesto autorizado;

e Supervisar las acciones que realizan las dreas que integran la Direccion de Voluntariado,
para Hevarlas a cabo de manera conjuntas; _

e Supervisar que se envie con oportunidad la solicitud de los recursos financieros necesarios
ante la Direccion de Planeacion y Finanzas, para el buen desarrollo de las acciones
programadas;

e Supervisar el envio de la informacion para las auto-evaluaciones administrativas que realiza
la Direccion de Planeacidn y Finanzas;
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e Supervisar la logistica de los eventos que realiza la Dlreccnén de Voluntariado, desde la
planeacién, ejecucién y evaluacién del evento;

e Coordinar las acciones con las dreas de trabajo de la Direccién de Voluntariado para la
participacion de los voluntariados de! Estado en los eventos;

s Disefiar la logistica de los eventos que realice desde la planeacion, ejecucién y evaluacion
del evento;

e Establecer lineas de accién para proporcionar los apoyos a los solicitantes, o en su caso,
orientarlos y/o canalizarios a las dependencias correspondientes.

PERIODICAS: ' -

e Promover y llevar a cabo eventos que permitan obtener recursos para fortalecer la
asistencia social; _

e Enviar de manera trimestral la informacion correspondiente a la Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacién para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;

e Establecer enlace con la Secretaria Técnica para difundir las acciones y actividades de la
Direccion de Voluntariado a la poblacién, a través de los diferentes medios de
comunicacion en el Estado;

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

e Supervisar y evaluar las actividades de las areas que integran la Direccién de Voluntariado
asi como el cumplimiento de politicas y objetivos; '

s Tramitar con oportunidad la solicitud de los recursos financieros necesarios ante la
_Direccién de Planeacion y Finanzas, para el buen desarrollo de las acciones programadas;

o Proporcionar la informacion para las auto-evaluaciones administrativas que realiza-la

Direccién de Planeacion y Finanzas;

e Elaborar y revisar conjuntamente con la Direccién de Planeacion y Finanzas, el programa
operativo anual, los expedientes técnicos y la calendarizacién del presupuesto autorizado,
elaborado por el area operativa;

e Realizar depésitos en efectivo a los nimeros de cuenta de los bancos indicados por la
Direccién de Planeacion y Finanzas, de los recursos obtenidos en los diferentes eventos
que organiza la Direccién de Voluntariado, a las diferentes instituciones de beneficencia
que determine la Presidencia de la Junta de Gobiemmo y/o Coordinador General del DIF
Tabasco; '

e Elaborar y proponer a la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion General las
estrategias financieras para cumplir con las metas institucionales, incluyendo acciones que

- permitan allegarse de recursos provenientes de fuentes externas; ‘

s Acordar con la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinaciéon General, las acciones
de las asociaciones civiles, organismos publicos y privados, para la organizacion o
patrocinio de los eventos a realizar por la direccion.

EVENTUALES:

* Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice y la Direcciéon de Voluntariado se le asignen tareas especificas;

e Representar a la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacién General en
eventos y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo a su ambito de competencia; y

s las demas 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. o o

III ESPECIFICAS DEL PUESTO

| Ciencias Sociales y Administrativas, Ciencias de la Comunicacion,
} Economicas y Carreras afines.
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CONOCIMIENTOS A @ Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, evaluacion de
COMPETENLIAS B proyectos, desarrollo humano, conocimiento en manejo de
NECESARIAS (-2 . W paqueteria de informatica.

OCUPAR £l PUESTO:

EXPERIENCIA: Un aifo.

e iVl SRR Y-V VNI Actitud de servicio, honestidad, trabajo en equipo, integridad,
_PARA OCLIPAR 138 disponibilidad, compromiso, trabajo en equipo.
PUESTO: :

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion de Vinculacion Municipal

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTD: Subdirector de Vinculacidn Municipal
NUMERD DL PERSONAS EN
£L PULSTO.

AREA DE “OSCUPOION: Direccion de Voluntariado

A QUIEN REPDRTA: Director de Voluntariado

A UEN SUPERVISA 1 Jefe de Departamento
CONTACTOS INTERNOS

Uno

CON: : PARA: _

s Direcciones, Subdirecciones y | ® Realizar reuniones conjuntas para conocer
Departamentos que integran el DIF la problematica y realizar actividades en
Tabasco. beneficio de {a poblacidon vulnerable en los

: Municipios. ’

LB CONTACTOS EXTERNOS,

- » Dependencias Federales, Estatales y | e Realizar reuniones conjuhtas para conocer
Municipales. la problematica y realizar actividades en
beneficio de la poblacion vuinerable.

n. DESCRlPClON Dﬂ PUESTO

" DESCRIPCION GENERAL

Promover Y apoyar accnones de aslstencna social en los Municipios a favor de la poblacién mas
vulnerable.

" PESLRIPCION ESPECIFICA -

e Asesorar a los grupos voluntarios de los Mumc:plos en la elaboracion de sus programas de
trabajo;

s Difundir y promover Ias acciones e imagen de la Direcci6n de Voluntanado en los
Municipios;

e Mantener permanentemente informada a la Directora de Voluntariado de las
actividades realizadas.

PERIODICAS: :

o Coordinar giras de trabajo para la deteccion de necesidades y brindar apoyos
gestionados por |a Direccion de Voluntariado;

s Elaborar informe de actividades y gestiones realizadas en los Municipios;

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

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

EVENTUALES: »
¢ Coordinar giras de trabajo para la deteccion de necesidades y bnndar apoyos gestionados
por la Direccién 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
Direccion de Voluntariado en los Municipios;

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

* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la
Direccion de Voluntariado.

II.ESE!’F DEL PUESTO

Licenciatura o estuduos en el ambito de los conocnm:entos del
K puesto.

Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,
desarrollo humano, manejo de tecnologias de informacion. '

Un aino.

j Amplio nivel de relaciones publicas, acmud positiva 'y de: resoluccén
de conflictos, trabajo en equipo, facilitador de grupos, actitud de
l servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Enlace con Iniciativa Privada

y Organizaciones no Gubernamentales

1. DATOS GERALES DEL PUESTO
WOMBRE DH. PUESTO Jefe del Departamento de Enlace con lniciativa Privada y
' Organizaciones no Gubernamentales

| NUMERG DE PERSONAS £N
Uno

Direccion de Voluntariado
Director de Voluntariado
Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS
PARA:

DIF Tabasco. | * Recaudar fondos para beneficiar a los mas
vulnerables que se encuentran en los
centros asistenciales de! DIF Tabasco.

. Dnrecc'ones que integran el
Subdirecciones y Departamentos que
integran la Direccion.

CON: .
e . Iniciativa Privada y Organizaciones no | ¢ Coordinarse con los proveedores vy

Gubernamentales. empresas que puedan contribuir en la
donacion para lievar a cabo los programas
y atender las necesidades de la poblacion

vulnerabie.
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Wi I N33V IEA Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion

. DESCRIPCIONDEL PUESTO

N DESCRIPC!GN GENERAL ‘
Promover la pamcnpac»on de las organizaciones no gubernamentales asi como del sector
privado, en los programas de asistencia social que lleva a cabo la Direccion de Voluntariado.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
e Elaborar un directorio de organizaciones no gubernamentales, asi como de empresas que
desarrollan programas de responsabilidad social;
e Promover ante la iniciativa privada la importancia de la labor de asistencia social para
recaudar fondos econémicos o en especie en apoyo a los centros asistenciales;
e Apoyar en la realizacion de todos los eventos que se lieven a cabo en el voluntariado;
e Mantener permanentemente informado al Director de Voluntariado de las actividades
realizadas.
pemdoms ' : . :
e  Gestionar convenios, donativos economicos y/o en especie, a ‘través de las
, organizaciones de la sociedad civil e iniciativa privada en beneficio de la poblacién mas
vulnerable.
EVENTUALES: .
s Todas aquellas funciones que Je sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Organizacion.

Ili. ESPECIFICAS DEL PUESTO :
ESCOLARIDAD Licenciatura o estudios en el dmbito de los conocimientos del

puesto.

CONOCIMIENTOS A8l Relaciones Publicas, procesos de calidad, planeacién estrateg»ca,
COMPETENLIAS control, evaluacién de proyectos, desarrolio humano.

NECESARIAC PARA

OCUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA Un afio.

PARA O LPAR 1388 de conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
PUESTO. facilitador de grupos, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Dapartamentc ge Registro y Control

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOWIBHRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Registro y Control
NUMERD DE PERSONAS EN
EL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION . Direccién de Voluntariado
A QUIEN REPDRTA: Director de Voluntariado
A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.

. CONTACTOS INTERNDS

Uno

CON: PARA: _
« Direcciones que integran el DIF Tabasco. s Obtener informacién que permita
e Subdirecciones y Departamentos que tetroalimentar  nuestros programas de
integran la Direccion. trabajo de asistencia social y recaudacion
de fondos a través de los diferentes
eventos programados.
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¢ Integrar informaciéon de la Direccién de
"Voluntariado para informes y analisis de
- datos cuantitativos y cualitativos, de los
programas de trabajo.
S CONTALTOS OXTFRA DG
CON: 1 PARA:
®_Ninguno. ® _Ninguno.

v

i DESCRIPOON DEL PUESTO
% AR DESCRIPCION GENERAL

Elaborar mformes Y anahsus dg datos de los programas de trabajo realizados en la Direccién de
Voluntariado para la evaluacion y seguimiento de los mismos, asi como para retroalimentar los
ob'etovos que se plantean en esta unidad de trabajo.
’ (st -r - DESCRIPCION ESPECIFICA

e Apoyar a la Direccion de Voluntariado en la integracion de programas, normas y
procedlrmentos que indican en la organizacién de grupos voluntarios;

e Apoyar en la supervision de los eventos que realiza la Direccién de Voluntariado, desde su
planeacion y ejecucién;

e Establecer lineas de accidn para proporcionar apoyos a. los solicitantes o en su caso
orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias correspondientes.

PERIODICAS: .

e Apoyar trimestralmente en el control de acceso a ia informacién a la Direccidn de Asuntos
Juridicos, para dar cumplimiento a lo establecido por ia iey de transparencia;

e Auxiliar en la elaboracion de los informes y reportes requeridos y relacionados con las
actividades de la Direccion de Voluntariado;

e Informar de la participacion de los organismos publicos y privados en el desarrofio de los
programas a fines de la Direccion de Voluntariado.

EVENTUALES: \
e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando DIF Tabasco sea responsable u
organice y a la Direccién de Voluntariado se le asignen tareas especificas; y
e Todas aquelias funciones que le sean asngnadas en el ambito de su competencia por la
- Direccion de Voluntariado.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Ciencias Sociales, Administrativas, y Humanidades.
CONDCIMIENTOS \ll Administracion, relaciones publicas, evaluacion de proyectos,
COMPETENCIAS desarrollo hiimano, conocimiento en manejo de paqueteria de
NECESARIAS (VW informatica.

OCUPAR EL PUEST(.
EXPERIENCIA: Un afio.en manejo y organizacion de eventos y/o proyectos.
Flap::s = 3 V53XV IEX M Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resoluciéon
PARA - DCUPAR 788 de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

’ trabajo en equipo y buena actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Suadireccion de Organizacién

I DATOS GENERALES DL PUESTO
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347

Direccion de Voluntariado
| Director de Voluntariado
1 Jefe de Departamento
R CONTALTOS INTERNDS
CON: ' PARA:
s Subdirecciones y Departamentos que | e Realizar los eventos programados.
integran la Direccion. ’

CON: ~ | PARA:

e Dependencias Federales, Estatales y| e Realizar actividades conjuntas para
" Municipales, ‘organismos no obtener recursos en beneficio de la
gubernamentales, asociaciones civiles e poblacién vuinerable del Estado.

iniciativa privada.

lI DESCRIPCICN DEL PUESTO

RN T DESCRIPCION GENERAL

‘ B Erie 5

Reahzar proyectos que generen recursos financieros para apoyar las acctones a favor de la
asistencia social.
AR U = - DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: |
e Mantener permanentemente informado al Director de Voluntariado, y difundir las acciones
y actividades de la direccién a través de los diferentes medios de comunicacion en el
Estado. :
PERIODICAS:
e Llevar a cabo eventos para la recaudacion de fondos a favor de la asistencia social;
s Desempeiiar la logistica de los eventos que realiza la direccién, desde la planeacoon
ejecucion y evaluacion del mismo.
EVENTUALES:
e Proporcionar capacitacién a los diversos grupos voluntarios del Estado que lo soliciten
para brindarles instrumentos que faciliten la organizacién de sus eventos; y
» Todas aqueilas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccidén de Voluntariado.

1i1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ciencias Sociales, Administrativas, Ciencias de la Comunicacién, o
% estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

ROL ENTD ¥ Administracion, relaciones publicas, evaluacion de proyectos,
CDM?’EENC!AS desarrollo humano, conocimiento en manejo de paqueteria de
NECESARIAS informatica.

DCUPAR EL PUESTD:

EXPERIENCIA. Un afio.

m NECESAR&AS Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
| conducir trabajo en equipo, y buena actitud de servicio.

Departamento de Registro Técnico
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<C.v. et Direccion de Voluntariado
Subdirector de Organizacién
Ninguno. -
CONTA NTERND
PARA:
e Direcciones que integran el DIF Tabasco. [ ¢ -Obtener informacibn que permita
Subdirecciones y Departamentos que retroalimentar nuestros programas de
integran la Direccién. trabajo de asistencia social y recaudacion

de fondos a través de los diferentes
eventos programados.

CON: I TTYTY
0_ Ninguno. * Ninguno.

Elaborar mformes y anaﬂsls de datos de los programas de traba)o reahzados en la Direccion de
Voluntariado para la evaluacidn y seguimiento de los mnsmos, asi como para retroalimentar los
obgetwos que se plantean en esta umdad de traba' 0.

PERMANENTES: \ )
e Apoyar a la Subdireccion de Organizacién en la elaboracién de los programas de trabajo;
e Recopilar informacién de los programas de trabajo que llevan las subdirecciones y
departamentos de la Direccidon de Voluntariado para su andlisis y retroalimentacién; -
® Apoyar en la logistica de los eventos organizados por la Direccidn de Voluntariado.

PERIODICAS:

e Informar a la Subdireccién de Organizacién de la Direccién de Voluntariado de los avances
realizados en los programas de trabajo realizados, asi como retroahmentar la logistica
para la mejora continua de la operacion de fos mismos;

e Auxiliar a la Direccién de Voluntariado para la ejecucién de los diferentes programas de
trabajo; ' '

s Apoyar en la atencion que se les proporciona a las diferentes personas de los grupos
voluntarios y de los centros asistenciales para orientarlos y asesorarlos en la atencion de los
-_grupos vuinerables del Estado de Tabasco. :

EVENTUALES: -
s las demas funciones que le sean asignadas por otras disposiciones prioritarias por la
Subdireccién de Organizacion. '

-

n ESPECFFICAS DEL PUESTO

Ciencias Sociales, Administrativas, Ciencias de la Comunicacion, o
§ estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Administracion, relaciones pﬂblic_as, evaluacion de proyectos,
desarrolio humano, manejo de tecnologia de informacion.

k Un aio.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
B conducir trabajo en equipo, y buena actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Subgivec

citn de Vinculaaion co

rn Centros Asistenciaies

v Grupos Voluntarios

l DATOS GENERALES DEL PUESTO
B Subdirector de Vinculacion con Centros Asistenciales y Grupos |

] Voluntarios

s Direcciones que integran el DIF Tabasco.
Subdirecciones y Departamentos que
integran la Direccion.

e Grupos voluntarios.

[ PARA:

e Realizar actividades conjtintas para lograr
recursos y concertaciones en beneficios de
la poblacion vuinerable del Estado.

e Coordinar y realizar actividades conjuntas

para obtener recursos en beneficio de la

poblacién vuinerable del Estado, vy
proporcionar los apoyos a los centros
asistenciales. :

e Establecer lmeas de accién y disehar
estrategias para proporcionar atencion a
los centros asistenciales y poblacion mas
vulnerable.

I, DESCRIN DEL PUESTO

" PERMANENTES:

asistenciales y poblacién mas vulnerable;

Voluntariado;

realizadas.

o Llevar a cabo el registro y reporte de actividades de cada uno de los grupos voluntarios;
e Establecer lineas de accién y disefiar estrategias para proporcionar atencion a los centros

e Asesorar y apoyar a todos los grupos voluntarios en los procedimientos que se deben
lievar a cabo para el buen funcionamiento interno de los mismos, y asi lograr un
beneficio 6ptimo y oportuno en los centros asistenciales;

e Apoyar en la realizacion de todos los eventos que se Heven a cabo en la Direccién de

¢ Mantener permanentemente informado al Director de Voluntariado de las funciones

L2 i 57 " PESCRIPCION GENERAL
Supervisar y dmgtr fas acttwdades de los diferentes grupos voluntarios, para apoyar la operacién

eflmente de los centros asnstencuales, y a la poblacion mas vulnerable.
o ; ©T LoD DESCRIPCION ESPECIFICA

PERIODICAS:

» Capacitar a los grupos voluntarios en la metodologia de trabajo implementada por la
Direccién de Voluntariado para la aplicacion de acciones de impacto inmediato, ordenadas

y evaluables;
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e Involucrar e informar a los grupos voluntarios sobre las actividades que realiza la
Direccion de Voluntariado.
EVENTUALES:
* Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccién de Voluntariado.

IN. ESPECIFICAS DEL PUESTO
IR Administracion de Empresas, Administracion, Contaduria Publica,
Economia o carreras afines. Estudios en el ambito de los |
conocimientos del puesto.

Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
i calidad, planeacion estrateglca, control evaluacuon de proyectos,

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Gestion Social

I DATOS GENERAI.ES DEL PUESTO
i 4 Jefe del Departamento de Gestién Social

f Uno

§ Direccion de Voluntariado.
Subdirector de Vmcu!acuon con Centros Asistenciales y Grupos
§ Voluntarios
1 Secretaria
Lo L £0NTACTDSWTERNDS
CON: PARA:

e Direcciones que integran el DIF Tabasco. . e Recaudar fondos para beneficiar a la
¢ Subdirecciones y Departamentos que poblacién més vulnerable que se
integran la Direccion. encuentran en los centros asistenciales del

' DIF Tabasco.

e Coordinarse con los proveedores vy
empresas que puedan contribuir en la
donacién para levar a cabo los
programas para atender las necesidades

. de la poblacuon vulnerable

e  Grupos voluntarios. -« Elaborar y mantener actualizado el
directorio de los . integrantes que
conforman los grupos voluntarios a2 nivel
sectorial y de la sociedad civil.
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u DESCRI PCION DEL PUESTO

Auxuluar en la gestnon de apoyos a grupos voluntarios y socnedad c:vat orgamzada para
apoyarlos en las actividades que realizan en beneficio de las personas vulnerables que se
encuentran en los centros asistenciales, asi como estrechar lazos con las damas voluntarias que
mtegran Su grupo. :

PERMANENT ES:

e 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 Direccién de
Voluntariado;

e Apoyar en la integracion de los reportes de actividades de los grupos voluntarios;

e Apoyar en la realizacidn de todos los eventos que se lleven a cabo en el voluntariado;

e Mantener permanentemente informado de las actividades realizadas al Subdirector de
Vinculacién con Centros Asistenciales y Grupos Voluntarios.

PERIODICAS:

e Mantener contacto con las coordinadoras de los grupos para conocer las actividades que
realizan en beneficio de su centro asistencial asignado y grupos vulnerables, asi como
apoyarlas y gestionar algunas necesidades prioritariés; .

» Mantener actualizado el directorio de damas voluntarias sectoriales y sociedad civil.

'EVENTUALES:

e Apoyar en la realizacién de todos los eventos que se lleven a cabo en la Direccién de
Voluntariado; y

e Todas aguellas funciones que le sean asngnadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Vinculacién con Centros Asistenciales y Grupos Voluntarios.

I1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO
FCOIAR : d Licenciatura o estudios en el ambito de los conocimientos del

: puesto

PERFIL DEL PUESTO
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Objetivo:
Atender de manera oportuna, con calidad y calidez, a la poblacion vulnerable del Estado de

Tabasco, atendiendo sus demandas de apoyo en especie, principalmente en materia de salud, con
1a finalidad de meyorar las condiciones de vida de las familias tabasquefias.

I. DATOS GENERALES L'PUESTO
- S Director de Atencién Ciudadana
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[ VR

| Direccion de Atencion Ciudadana _
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion General
del DIF Tabasco
3 Subdirectores, 5 Jefes de Departamento

e Presidencia de la Junta de Gobierno, |* Conjuntamente cumplir las demandas de las
Coordinacion General y Direcciones que personas vulnerables que requieren de un

integran el DIF Tabasco |___apoyo o servicio.

CON: S AR:

e Sistema Nacional DIF. Dependencias |® Realizar via convenios o acuerdos las
Federales, Estatales vy  Municipales, canalizaciones para la solucién de la
organizaciones no  gubernamentales, problematica que enfrenten las personas
grupos altruistas, iniciativa privada vy vulnerables que acuden al DIF Tabasco en
ciudadania en general. busca de un apoyo o servicio.

n DESCRIPCIGN DEL PUESTO

econémicos y en situacion de vulnerablhdad que soliciten bienes o servicios en materia de |
asistencia social para su bienestar; asi como planear, organizar y supervisar todas las actividades
de la direccion.

3 WB¥

PERMANENTES

e Brindar atencién al publico en general que acuda directamente a solicitar los servicios que
ofrece la direccion; _ _

¢ Brindar atencién a las personas que son canalizadas a la direccion por las autoridades
superiores, por las demas direcciones, centros asistenciales u otros organismos del DIF
Tabasco;

e Disefiar y operar programas de apoyo en materia de salud, dirigidos a las personas de
€scasos recursos y que presenten algun grado de vuinerabiiidad;

e Realizar y supervisar los estudios socioeconomicos a las personas soliciten algun tipo de ;
apoyo otorgado por esta direccion; J

* Programary llevar a cabo visitas domiciliarias en caso necesario, que permitan confirmar los
datos proporcionados en el estudio socioeconémico;

* Apoyar a los ciudadanos en la orientacién y tramites de acuerdo a la solicitud del bien o
servicio que solicita;

* Elaborar un programa anual Estatal en materia de asistencia social, dentro del ambito de su
competencia, conforme a las disposiciones de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, a
los lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, y demads instrumentos de planeacién de la
Administracién Publica del Estado;

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

* Prestar apoyo y colaboracién técnica y administrativa, en materia de asistencia social a los
Municipios del Estado cuando asi lo soliciten; -

» Coordinar acciones con dependencias y organismos privados centros asistenciales del DIF
Tabasco y de los DIF Municipales, asi como con Instituciones del sector salud, para la
atencion de las demandas ciudadanas con relacién a servicios asistenciales;

e Atender las demandas en el dmbito de su competencia, en materia de asistencia social
generadas en las audiencias publicas del Gobernador del Estado, asi como en las giras
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realizadas por la Presidencia de la junta de Gobierno del DIF Tabasco y/o Coordinacién
General de este Organismo;

Implementar 10s controles administrativos que transparenten las funciones asignadas a la
direccion;

Elaborar y actualizar el directorio estatal de las instituciones publicas y privadas de
asistencia social; ‘

Acreditar la elegibilidad de las personas que soliciten algun servicio publico de asistencia
social, apoyo econémico o en especie del DIF Tabasco;

Realizar el seguimiento de las demandas ciudadanas recibidas y turnadas a la direccion que
sean de su competencia, o en su caso canalizarlas a la direccién correspondiente;

Formular el registro de datos estadisticos y los informes que le sean solicitados por la
Coordinacidén General o cualquier otra direccion del DIF Tabasco que asi lo requiera;
Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de la direccién, de
acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta; asi como programar los recursos
financieros indispensables para la prestacion de los apoyos sociales;

Coadyuvar en el mejoramiento de la cobertura en materia de salud, otorgando apoyos con

v [
medicamentos generales, controlados y de especialidad, material para cirugia, aparatos
ortopédicos, asi como materiales y equipos médicos, a las personas de escasos recursos que
lo soliciten y cumplan con los requisitos establecidos;

e (Coadyuvar con la Secretaria Técnica en organizar, promover y operar el centro de
informacién y documentacion sobre asistencia social;

e - Aprovechar éptimamente los recursos asignados a esta direccion;

s Programar los recursos financieros indispensables para la prestacion de los apoyos sociales;

e Coordinar la elaboracion del plan anual de trabajo de ia direccién; v

e Enviar de manera trimestral 13 informacion correspondiente a la Direccién de Asuntos
Juridicos y Acceso a la Informacion, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparéncia y Acceso a la Informacidn Publica. ’

PERIODICAS: ,

e Brindar atencion al publico en general, prioritariamente a las personas de escasos recursos
economicos y en situacion de vulnerabilidad que soliciten bienes o servicios en materia de
asistencia social para su bienestar; . .

e Representar a la Coordinacién General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de
acuerdo al ambito de su competencia; ,

¢ Realizar reuniones de trabajo con el personal de la direccion, para evaluar el desempefio y
desarrollo de las actividades.

EVENTUALES:

« Las demas funciones gue 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.

IN. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administragion de Empresas, Administracidn Publica, Contaduria
Publica, Economia, carreras afines; o estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto. .

} Administracidon, conocimiento de la asistencia social, contabilidad,
| politica publica, relaciones pdblicas, calidad, evaluacion de
§! proyectos, desarrollo humano.

#l Un afio.

M Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion

B de conflictos, trabajo en equipo, integridad psicolégica y emocional.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Audiencias

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

D»reccién de Atencion Ciudadana
Director de Atencion Ciudadana

PARA.
. Subdirecciones y Departamentos que e Dar tramite a las solicitudes de apoyos y
integran la Direccidn servicios de las personas con mayor
vulnerabuhdad captadas en audnencnas

CON: ' PARA: ,

e Ciudadanos. o Dar tramite a las solicitudes de apoyos y
servicios de Jas personas - con . mayor
vulnerabilidad, captadas en audiencias.

n DESCRIPCIéN DEL PUESTO
%

Atender las sohcntudes de caracter asnstenctal planteadas por los c»udadanos en las audaencsas de
trabajo de la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion General del DIF Tabasco;
tramitando ante las dependenccas correspondaentes el bien o servicio demandado

PERMANENTES

e Atender a las personas que requieren y soliciten algan tipo de apoyo en las audiencias;

s Establecer mecanismos de concertacion y apoyo con instituciones de salud publica, centros
asistenciales del DIF Tabasco y DIF Municipales, para la atencion de los solicitantes;

e 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 peticion
por escrito y solicitando el seguimiento; '

o Entregar los bienes solicitados a través de donacién o acuerdos bipartitos, previa
autorizacion;

e Lievar a cabo el seguimiento de los casos canalizados a otras instituciones publicas y
Sisternas Municipales DIF;

o (Clasificar y archivar los distintos documentos que se generen de las actividades reahzadas
por el rea de acuerdo a la naturaleza de la misma;

e Elaborar las actas de donacion y recibos de entrega de! bien o servicio;

o Llevar el registro diario de sus actividades, que permita capturar los datos gue se requieren
para integrar los informes que le sean solicitados;

s Registrar las peticiones de manera automatica para su seguimiento y comrol Y generar
reportes informativos.

PERIODICAS:.
e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocados por su jefe inmediato superior;
e Informar a su jefe. inmediato o superior sobre las petiéiones que ingresen por audiencias,
asi como sus avances;
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s Brindar apoyo para la atencién de lgs usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la direccion.

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

organice, y a la direccion se le asigne tareas especificas; y
e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Atencién Ciudadana. ~

lll ESPECIFICAS DEL PUESTO

Trabajo Social, Sociologia, Derecho, carrera técmca de Trabajo Social,
@8 o carreras afines al puesto. :

4 Planeacion de actividades, manejo de pc, manejo de programas
computacionales, ubicacion de hospitales y farmacias en la Ciudad de
Villahermosa.

l Un afo.
7198 Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
i en el manejo de la informacion, integridad psicologica y emocional,
M buena presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
& equipo, actitud de servicio. '

PERFiL DEL PUESTO
Departamento de Giras

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

SNERE DS PLESTO: Jefe del Departamento de Giras
PEREONAS 3
ECrE Uno
AR ADSCRIPCHR Direccion de Atencion Ciudadana
A REPORTS Directar de Atencion Ciudadana
PERVISE Ninguno. ,
2, Yo . ONTACTC RNOS
" | CON: . |PARA: y
e Subdirecciones y Departamentos que | e Dar tramite a las solicitudes de apoyos y
integran Ia'Direccién servicios de las personas con mayor

vulnerabilidad, captadas en

giras.

_ | PARA:
e Ciudadanos. | o Dar tramite a las solicitudes de apoyos y
servicios de las personas con mayor
vulnerabilidad, captadas en giras.

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender las solicitudes de caracter asistencial planteadas por los ciudadanos en las giras de
trabajo de ta Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion General del DIF Tabasco;
tram:tandc ante las dependencias correspondrentes el boen 0 servicio demandado

PERMANENTES
* Atender a las personas que requieren y Soliciten algin tipo de apoyo en las giras;
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» Establecer mecanismos de concertacién y apoyo con instituciones de salud publica, centros
asistenciales del DIF Tabasco y DIF Municipales, para la atencidn de los solicitantes;

o ‘Canalizar las peticiones a las dreas correspondientes para su tramite;

o LUevar a cabo el seguimiento de las peticiones canalizadas a las areas internas y otras
instituciones publicas y Municipales DIF;

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

e Entregar los bienes solicitados;

¢ Elaborar las actas de donacidn y recibos de entrega del bien o servicio;

s Llevar el registro diario de sus actividades, que permita capturar los datos que se requieren
para integrar los informes que le sean solicitados; ‘

o Registrar las peticiones de.manera automatica para su seguimiento y control y generacion
de reportes informativos; .

e Elaborar junto con la direccion el plan de trabajo que se llevara a cabo durante la gira.

PERIODICAS: _
e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
" convocados por su jefe inmediato superior; _
o Informar 2 su jefe inmediato o superior sobre las peticiones que ingresen por audiencias,

asi como sus avances;
e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de |a Direccion.

EVENTUALES: _
e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable

u organice, y a la direccion se le asigne tareas especificas; y
* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Atencién Ciudadana. ’

n ESPECIFICAS DEL PUESTO )
' Al L ] Trabajo Social, Sociologia, Derecho, carrera técnica de Trabajo Social,

[l o carveras afines al puesto. ,

Planeaciébn de actividades, manejo de pc, manejo de programas

computacionales, ubicacién de hospitales y farmacias en la Ciudad de

M Villahermosa.

Un aiio. .
Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
en el manejo de la informacién, integridad psicolégica y emocional,
buena presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
& DI equipo, actitud de servicio.

Direccion de Atencion Ciudadana

Director de Atencién Ciudadana

Ninguno.




31 DE OCTUBRE DE 2016 PERIODICO OFICIAL

367

coNn: . PARA:

o Subdirecciones y Departamentos que |® Gestionar los recursos para el pago de los
integran 1a Direccion. v bienes y servicios que se otorgan a la

ciudadania, tramitar la documentacion de
apoyoy demas tramites administrativos.

A B i o RORLACTOS EXTERNGS . N TP
CON: PARA:
* Ninguno. ® Ninguno.

I. osscmclénoﬂ PUESTO _

Gestionar y administrar los recursos que se le destme a la Direccién de Atenc;én Ciudadana,
vigilando y confrontando su correcta aplicacion, asi como tramitar y suministrar oportunamente a
las sreas de trabajo los insumos y materiales necesarios, ademas lievar el control de los bienes e
insumos que se les proporcnonen a los solicitantes de apoyos.

AT ﬂwlv‘u

"r TN )6414.

'[PERMANENTES:

s  Supervisar la gestion de los recursos financieros y humanos para la atencion a la ciudadania
y sus peticiones;

e  Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la admlmstracnén de los
recursos materiales y financieros; -

*  Realizar los tramites, de asuntos laborales del personal adscrito a la direccién;
Elaborar los oficios de comisién del personal que realice actwodades fuera de la oficina;
vigilar que se realice oportunamente el tramite de solicitud de abastecimiento para el
suministro de recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepcion,
almacenamiento y distribucion a las dreas de trabajo;

¢ Elaborar la solicitud de papeleria e insumos de oficina;

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado
directamente a las oficinas de la direccion;

. Participa} en la integracion del presupuesto operativo anual de la direccién, asi como los
expedientes técnicos de cada proyecto a realizar;

s  Elaborar el plan anual de trabajo de la direccién;

e  Supervisar la realizacion de inventarios al drea de almacén;

e Supervisar que el personal cumpla con la elaboracién de los informes de entrega-recepcaon

1 » Informar a la direccion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:
*  Vigilar el control de ingresos y egresos que se realizan en ciertos periodos dentro de la
direccion;

» Elaborar y entregar a las diversas direcciones que lo soliciten, los informes mensuales de los
apoyos entregados;

e Elaboracion de los informes de indicadores de avance de los diferentes proyectos operados
por la direccion;

»  Elaboracion de! reporte trimestral para el informe de gobierno.

EVENTUALES: ° :

* lLlevar a cabo el control del presupuesto operativo anual de la Direccion de Atencién
Ciudadana;

e Todas aquellas funciones que le sean asngnadas en el dmbito de su competencia por la
Direccién de Atencion Ciudadana.
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j Administracion de Empresa, Administrackon, Economia, o carreras
j afines, estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.

A Planeacion y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
jl evaluacion  presupuestal, manejo d pc y programas
i computacionales, contabilidad basica.

Y

B Un ano, ‘ . \

B Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publice, confidencialidad
en el manejo de informacion, integridad psicolégica y emocional,
buena presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
@ equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control de Inventario

1. DATOS GENERALES DEI. PUESTO

Direccion de Atencion Ciudadana

Director de Atencién Ciudadana

CON: D ' PARA:

¢ Direccion de Administracion. e Recepcionar los materiales de papeleria
¢ Subdirecciones y Departamentos que usados por el personal dela direccién.
integran la Direccion. e Suministrar oportunamente los apoyos

que solicita la ciudadania, asi como los
m_ateriales de trabajo y de papeleria.

CON:
e Proveedores. . Recepcnonar los articulos destmados a ser
entregados a los ciudadanos.

n DESCRIPCION DEI. PUESTO

Recepcmnar y resguardar los artlculos que se le destinen a la Darecaon de Atencion Cludadana
asi como tramitar y suministrar oportunamente a las areas de trabajo los insumes y materiales
necesanos para atender Ias demandas de la c»udadama

PERMANENTES

¢ Recepcionar los articulos que se destinen para la atencion a la ciudadania y sus. peticiones;

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

e Solicitar oportunamente el abastecimiento de los recursos materiales,” necesarios para
atender las solicitudes de la ciudadania;

o Cumplir con los procedimientos de recepcion, almacenamiento y distribucion de los
materiales y articulos a las dreas de trabajo;

s Llevar un correcto y eficiente control del inventario de los materiales de trabajo existentes
en el almacén y bodegas; '
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e Lllevar un correcto y eficiente control de las compras o donaciones de bienes y
medicamentos proporcionados 2 la poblacién objetivo;

s Proporcionar al personal de Ia Direccion, los insumos y materiales de trabajo y de papeleria;

e Elaborar y reportar mensualmente el inventario de articulos y materiales de oficina
existente en el almacén y bodegas;

» Informar a la direccion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:
o Elaboracion del inventario mensual de los articuios destinados para el apoyo de la
ciudadania, y los materiales de oficina destinados a la direccion.

EVENTUALES:
| e Colaborar en el traslado de articulos destinados para el apoyo de la ciudadania a los lugares
de entrega; y '
s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccién de Atencién Ciudadana.

B® Administracion de Empresa, Administracion, Economia, o carreras
Bl afines; estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

¥ Planeacion y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
B evaluacion  presupuestal, manejo de pc y programas
computacionales, contabilidad basica.

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
M en el manejo de informacién, integridad psicolégica y emocional,
g buena presentacion, desarrolio humano, honestidad, trabajo en
@ equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
" Departamento de Cotizaciones y Suministro

I DATOS GENERALES DEl. PUEST 0

¥ Direccion de Atencion Ciudadana
l Director de Atencic'm Ciudadana

CON: PARA
e Subdirecciones y Departamentos que | » Recabar informacion de los apoyos
integran la Direccién. requeridos por la direccion, para solicitar

e Proveedores. v Solicitar cotizaciones y facturas.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO

(, ,‘; e P 8 hog ok IARENAL - - 2 “__v-:,;.
Gestconar y administrar los recursos fmancoeros que se le destinen a la Dneccnon de Atencion
Ciudadana, asi como tramitar y suministrar oportunamente a las areas de trabajo los insumos y
matenales necesanos para atender las demandas de la ciudadania.

: - . DESCRIPCION ESPECFICA. -,

3T P rivcy

PERMANENTES:
e Gestionar los recursos financieros para la direccion;
e Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracién de los
recursos financieros; :
* Realizar oportunan\'sente el tramite de solicitud de abastecimiento para el suministro de
recursos materiales, detefminando los procedimientos para su recepcién, almacenamiento
y distribucién a las dreas de trabajo; '
* Revisar y tramitar, el pago de las facturas y comprobantes a proveedores y/o -prestadores
de servicios;
e llevar el control de las compras de bienes proporcionados a la poblacién objetwo,
e Llevar a cabo la integracion del presupuesto operativo anual de la direccion, asi como los
expedientes técnicos de cada proyecto;
¢ Llevar el control del presupuesto de inversién autorizado;
e Informar a la direccion sobre las actividades realizadas.
PERIODICAS:
e Colaborar en la elaboracion de convenios con proveedores; ]
* Participar en los procesos licitatorios y concursos, para la adquisicion de los insumos que se
otorgan a la ciudadania.

EVENTUAI.ES:_
* Llevar a cabo el control del presupuesto operativo anual de la Direccion de Atencion
Ciudadana; y

* . Todas aquellas funciones que le séan asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Atencion Ciudadana.

HI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracion de Empresa, Administracion, Economia, carreras
afines; o estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Planeacion y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
evaluacion  presupuestal, manejo de pc y programas
- computacionales, contabilidad basica, manejo de personal.

I Un aiio.

i Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad

en el manejo de informacion, integridad psicologica y emocional,

prall buena presentacion, desarrolio humano, honestidad, trabajo en
B equipo, actitud de servicio. : : |

L. Ltire lcidr de Registro v Seguimiente de Apoyo Ciudadano

R DATOS GENERALES DEI. PUESTO
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g Direccion de Atencion Ciudadana
j Director de Atencion Ciudadana
3 Jefes de Departamento

¢ Direcciones, Subdirecciones y | » Conjuntamente cumplir las demandas de
-Departamentos que . integran el DIF solicitudes de las personas vulnerables que

Tabasco.

CON:

o Dependencias Federales, Estatales vy | o Realizar via convenios o acuerdos las
Municipales, organismos no canalizaciones para la solucion de la
gubernamentales, asociaciones civiles e probiematica que enfrentan las personas
iniciativa privada. vulnerables que acuden al DIF Tabasco en

busca de un apoyo.

n DESCRIPCION DEL PUESTO

s DESCRIBCIDN ESPELIRICS JoN : . N g‘,_:fi?\

PERMANENTES:
e (Coadyuvar al aprovechamiento 6ptimo de los recursos asngnados a la direccion;
e Registro de los apoyos solicitados;
e Seguimiento. automatizado de las peticiones de los ciudadanos;
e Verificar ‘que se presenten-los documentos, y requisitos necesarios para otorgar el apoyo

- solicitado;
e Revisar y comprobar e! padron de beneficiarios apoyados con los recursos Federales y
Estatales;
Llevar un registro y control de las donaciones recibidas por lz sociedad y empresas privadas;
e Elaborar y’éontrblar del padrén de beneficiario de donaciones; .

e Revisar y Autorizar la entrega de los apoyos en materia de donaciones;

e Realizar y administrar los convenios con las empresas privadas, publicas, instituciones y
asociaciones que donen de manera continua;

s llevar el control de las donaciones de bienes y medicamentos recibidas por la direccién, y
que son proporcionados a la poblacién objetivo.

PERIODICAS:
e Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconémicas del
solicitante sujeto a asistencia social; ’
* Revisar y comprobar el padron de beneficiarios de donaciones;
* Analizar y generar informe narrativo mensual de los apoyos otorgados;
e Generar informe narrativo y estadisticas de las donaciones recibidas;
¢ Demas tareas que le sean asignada por la direccién.
EVENTUALES:
* Seguimiento y renovacion de los convenios de donaciones; y
» Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dambito de su competencia por la
Direccion de Atencidn Ciudadana.
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lll DEL PUESTO.
Rt : Administracién de Empresa, Administracién, Economia, carreras
afines; o estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.

) evaluacion  presupuestal, manejo de pc y programas
3 computacionales, contabilidad basica.

JE buena presentacion, desarrolio humano, honestidad, traba)o en
N equipo, actrtud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Apoyo Federal

L. DATOS GENERALES DEL PUESTO
ASAkE (ECT Jefe del Departamento de Apoyo Federal

Uno

Direccion de Atencion Ciudadana
Subdirector de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.

Ninguno.
¢ D) A 0 RN
CON: : ' PARA: : .
"o Subdirecciones vy Departamentos que | * Conjuntamente cumplir las demandas de
integran la Direccion. . las personas vuinerables que requieren de
un apoyo o servicio.

: %¢ - CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

o Ciudadanos. » Realizar via convenios o acuerdos las

canalizaciones para la solucién de la
problemdtica que enfrentan las personas
vulnerables que acuden al DIF Tabasco en
busca de un apoyo.

: 2 . DESCRIPCION GENERAL
Admmnstrar de manera adecuada y oportuna los recursos y programas federales, para atender las
Ia cnudadama

. . DESCRIPCION ESPECIFICA

] Admlmstrar los recursos federales asignados a la Direccion;

e Registro y control de los apoyos brindados con recursos federales;

e Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones soc'oeconomocas del

" solicitante de apoyo de medicamentos;

s - Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para a captacion de solicitudes y apoyo
de medicamentos;

» Verificar que se presenten los documentos, requisitos requeridos para otorgarles el apoyo
solicitado; -
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‘s Elaborar el vale del medicamento selicitado, con la finalidad que le sea proporcnonado el
apoyo correspondiente;
Elaborar los avances fisicos financieros del presupuesto Estatal;
Revisar y comprobar el padron de beneficiarios, que se vieron apoyados con recurso
federal;
e Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el
) abastecnmlcnto de los bienes que seran entregados a los beneficismae-de los programas.

PERIODICAS
. Supervnsar Yy evaluar las investigaciones y registro de las condiciones soc»oeconomncas del
sohcrtante de apoyo de medicamentos;
s  Revisar y comprobar el padron de beneficiarios con recurso federal;
¢ Generar y analizar el informe narrativo mensual de los apoyos otorgados con recursos

federales.
EVENTUALES:
e FElaboracion de los programas de asistencia social para entrega de apoyos con recursos
federales;

e ‘Seguimiento y renovacién de los contratos y/o convenios con los proveedores; y
e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
E = ' SR il Administracion de Empresa, Administracién, Economia, o carreras
¥ afines; estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Bl Planeacion y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
§ evaluacion  presupuestal, manejo de pc y programas
W computacionales, contabilidad basica.

Un adho.

§ Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
en el manejo de informaci6n, integridad psicolégica y emocional,
buena presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
B equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Apoyo Estatai

1. DATOS GENERALES DELPUESTO

Direccion de Atencién Ciudadana

i Subdirector de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.

Ninguno.

__ CONTACTOS INTERNOS
PARA:

* Subdirecciones y Departamentos que |¢ Conjuntamente cumplir las demandas de
integran la Direccién. . las personas vuinerables que requieren de

un apoyo O Servicio.
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eRE R NN R T T T CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
s  Ciudadanos. ' e . Realizar via convenios o acuerdos las

canalizaciones para la solucién de la

- problematica. que enfrentan las personas
vulnerables que acuden al DIF Tabasco en
busca de un apoyo o servicio.

L oescmcnén DEL PUESTO

! | 5 ~ DESCRIPCION GENERAL
Admomstrar de manera adecuada y oportuna los recursos y programas Estatales, para atender las

necesndades de Ia caudadama
ISR AN ' DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES
e  Administrar Jos recursos Estatales aSignados a la direccién;
s Registro y control de los apoyos brindados con recursos Estatales;
s Supervisar y evaluar 1as investigaciones y registro de las condiciones socioecondmicas del
. solicitante de apoyo de medicamentos; '
e  Cumplir con los lineamientos y normas instituidos para la captacién de solicitudes y apoyo
de medicamentos; '
s = Verificar que se presenten los documentos, requisitos requeridos para otorgarles el apoyo
solicitado;
e Elaborar el vale del medncamento solicitado, con la finalidad que le sea proporcnonado el
apoyo correspondiente;
e  Elaborar os avances fisicos financieros del presupuesto estatal;
®  Revisar y comprobar el padron de beneficiarios, que se vieron apoyados por el recurso
estatal;
e Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el
abastecimiento de los bienes que seran entregados a los beneficiarios de los programas.

PERIODICAS: _
e Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconémicas del
solicitante de apoyo de medicamentos;
e _Revisar y comprobar el Padrén de Beneficiarios con recurso Estatal;
e Generar y analizar el informe narrativo mensual de los apoyos otorgados con recursos

Estatales.
EVENTUALES:
s Elaboracion de los programas de as:stencna socnal para entrega de apoyos con recursos
Estatales;

» Seguimiento y renovacion de los contratos y/o convenios con los proveedores; y
e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracion de Empresa, Administracion, Economia, carreras
Il afines; o estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.

Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
 evaluacion  presupuestal, manejo de pc y programas
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Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
§en el manejo de informacion, integridad psicolégica y emocoonal
buena presentacidn, desarrollo humano, honestidad, traba;o en
i equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Apoyo Municipal

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Apoyo Municipal
e.‘,?:'a.':;a DE PERSONA 3
ST Uno
AREADE ADSCRIPCIO Direccién de Atencion Ciudadana
A QANEN REPORTA Subdirector de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.
X N PERVISA Enlaces Municipales
: O ' ¢ . RING
CON: PARA: \
e Subdirecciones y Departamentos que | Conjuntamente cumplir las demandas de
integran la Direccion. las personas vulnerables que requieren de
» __un apoyo O Servicio.
CON: _ , PARA:
» Sistemas DIF Municipales. s Dar a conocer los programas, su aplicacion

y seguimiento

n DESCRIPCION DEL PUESTO _

_ " DESCRIPCION GENERAL
Enlace con los DIf Mumcnpales para el registro y control de los estudios socioeconémicos y
peticiones.

Lo o " DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES:
e Realizar enlace con los DIF Municipales para dar a conocer los programas, su aphcar:ion Y
seguimiento;
* Solicitar los estudios socioeconémicos; .

Registro y control de los estudios socioeconémicos enviados por los DIF Municipales;
» Supervisar y evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioecondmicas del
solicitante de apoyo de medicamentos;
o Dar seguimiento a las peticiones que ingresan via DIF Municipales;
e Coordinar con el departamento de giras, las visitas que lieve a cabo la. Presadencsa de la
Junta de Gobierno y/o Coordinacién General;
e Canalizar y dar seguimiento a los casos en donde se utilicen los hospitales y centros de salud
de los Municipios.
PERIODICAS:
* Elaborar reportes de las actividades que se trabajen conjuntamente con los DIF Municipales
en lo que compete a las actividades de la direccion.
EVENTUALES: 7 )
* Coordinar actividades en caso de contingencia con los enlaces municipales; y
» Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Registro y Seguimiento de Apoyo Ciudadano.
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i, ESPECIFICAS DEL PUESTO
= Admmnstracuon de Empresa Admlmstracuon, Economia, o carreras

¥ Maneyo de pc y programas computacionales, contabnhdad basma
manejo de personal.

¥ Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
: ﬁ en el manejo de informacién, integridad psicolégica y emocional,
buena presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subdireccion de Atencion a ja Civudadania

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

? Direccidn de Atencién Ciudadana
g Director de Atencién Ciudadana

CON: - T T ARA:

. Subdirecciones y Departamentos que {® Orientar o en su caso canalizar las diversas
integran la Direccion demandas sociales, de la poblacion

vulnerable sohc:tante.

; CON: ;
e Ciudadanos, Dependencias Federales, |¢ Orientar y apoyar al ciudadano que se
Estatales y Municipales; organismos no presenta en el modulo, canalizar las
gubernamentales, asociaciones civiles e peticiones y dar seguimiento a las mismas.

iniciative privada.

i DESCRIPCION DEL PUESTO

como también proporcionarle la orientacion para tramitar sus peticiones, dar seguum»ento y |
gespuesta a las mismas.
R T ST R I Ty %

-|PERMANENTES: _

. Programar vy evaluar las investigaciones y registro de las condiciones socioeconémicas del
solicitante de apoyo social;

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

e Llevar a cabo lz atencion de las personas gue se presenten en el médulo de la direccidn;

. Verificar que se presenten los documentas, y requisiios necesarios para otorgar el apoyo
solicitado;
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e Autorizar el vale del medicamento o apoyo social solicitado, con la finalidad que le sea
proporcionado el apoyo correspondiente;

o Concertar acciones con las instituciones de salud publica, DIF Municipales y centros
" asistenciales del DIF Tabasco para la canalizacion de personas a estas instancias;

e Lievar el seguimiento y control de los bienes y servicios proporcionados mensualmente, el
cual refleje objetivamente las actividades efectuadas y la afectacion de! presupuesto;

e Solicitar al Departamento de Cotizaciones y Suministros los recursos financieros vy
materiales para el funcionamiento de las actividades propias de la subdireccion;

e Solicitar al Departamento de Trabajo Social, los estudios socioeconémicos para su
evaluaciony asi poder brindar el apoyo solicitado;

»  Registroy contirol de las peticiones que ingresan;

s  Supervisar que se lleve el registro diario de las actividades, que perm:ta capturar los datos
que se requieren para integrar los informes solicitados;

e Llevar un control de las peticiones que no tuvieron respuesta;

e Revisar las estadisticas de las peticiones que no procedieron;

. Informar a la direccion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS: ‘

e Supervisar las investigaciones y registros de las condiciones socioecondmicas de los

solicitantes de apoyos de medicamentos, materiales quirtrgicos, materiales especializados,
! entre otros.
EVENTUALES:

e Revision de todos “los apoyos otorgados en cierto tiempo de entrega, dandole el
seguimiento correspondiente para una evaluacion pertinente y objetiva de las actividades
efectuadas; y

» Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Atencién Ciudadana.

i. ESPECIFICAS DEL PUESTO
T T

Trabajo Social, Sociologia, Derecho, carrera técnica de Trabajo Social;
o carreras afines al puesto.

Planeacion de actividades, manejo de pc y programas
) computacionales, ubicacion de hospitales y farmacias en la Ciudad de

_5 Disponibilidad pars el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
g en el manejo de informacidn, integridad psicolégica y emocional, | -
buena presentacion, desarrolio humano, honestidad, trabajo- en
¥ equipo, actitud de servicio. _ ] .

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Gestidn Social - 4

R DATOS GENERALES DEL PUESTO

B Direccion de Atencion Ciudadana

o
get]

’ Moouh de entregc de medicamentos, 2rea de apoyo social.

i o rrnng b i 2 oy T TR WS
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‘(.:ON:

¢ . Subdirecciones y  Departamentos que | e Llevar a cabo acciones conjuntas para
integran ia Direccion. beneficios de la poblacion objetivo del DIF

abasco«

s ST, covsl s it body P: ;
o (Ciudadano. ¢ Apoyar en la orientacion y tramites de
acuerdo 3 la solicitud del bien o servicio.

ll DESCR(PCION DEL PUESTO

Llevar eI reglstro y control de Ios apoyos entregados ala c»udadama asi como de las gestlones
sociales realizadas por lz direccion, y proporcnonar a los ciudadanos la orientacién adecuada para
tramitar sus peticiones, y dar sngu:mnento a los apoyos entregados

PERMANENTES v
¢  Apoyar al ciudadano en la orientacion y tramites de acuerdo a la solicitud del bien o
Servicio;

. Formular el registro de datos estadisticos y los informes que le sean solicitados;

. Lievar a cabo la atencidon de las personas que se presenten en el médulo de la.direccidn;

e Verificar que se presenten los documentos, y requisitos necesarios para otorgar el apoyo
solicitado;

* Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren
pare integrar los informes solicitados;

e Dar el seguimiento correspondiente para una evaluacion pertinente y objetiva sobre la
satisfaccién de los ciudadanos; ’

e Administrar el sistema de atencion ciudadana y Nevar el registro y control de las peticiones
de la ciudadania;

. Revision v control de las peticiones que ingresan a la direccion; v

»  Canalizacion de las peticiones a las dependencias gubernamentales que ingresan via el
sistema de atencion ciudadana;

. Llevar un control de las peticiones que no tuvieron respuesta y llevar estadisticas de las
peticiones que no procedieron;

e Informar a la direccion sobre las actividades realizadas.

" PERIODICAS:
* Realizar seguimiento de los.apoyos otorgados, con la finalidad de conocer ei grado de
satisfaccion de los ciudadanos que recnbveron apoyos de esta direccion.
EVENTUALES:
* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Atencidn Ciudadania.

H, ESPECiFICAS DEL PUESTO

Trabajo Social, Sociologia, Derecho, carrera técnica de Trabajo Social;
o carreras afines al puesto.
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: Integracion de expedientes y estadisticas de la informacion obtenida
§ de la poblacion.

{buena presentacién, desarrolioc humano, honestidad, trabajo en
4 equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Trabajo Social

L DATOS GENERALES DEL PUESO

Direccion de Atencion Ciudadana

Subdirector de Atencion a fa Ciudadania

! CON: . PARA: i
¢ Subdirecciones y  Departamentos que | ¢ Realizar actwndades coordinadamente para |
beneficio de la poblacién ob;etlvo del DIF !
Tabasco

integran la Direccidn.

CON: ‘ PARA: ' ' ' !
;e Sistemas DIF Municipales. ' * Solicitar estudios socioeconomicos. l

Il DESCRIPCIéN DEL PUESTO

Coordinar, evaluar y supervisar que Ias wsntas domucuhanas para la elaboracvon de Ios estudoos
socioecon6émicos a la ciudadania que solicitan un bien o servicio, se hagan en tiempo y forma
cumphendo con los requtsvtos para poder otorgar el apoyo sohatado

PERMANENTES.
¢ Realizar y Supervisar los estudios socioecondmicos a los ciudadanos que soliciten apoyo del
DIF Tabasco;
s Programar y llevar a:cabo visitas domiciliarias en caso necesario, que permitan confirmar los
datos proporcionados en el estudio socioecondmico;
s Apoyar al ciudadano en la orientacién y trdmites de acuerdo a la solicitud del bien o
servicio; ' ’ '
e Elaborar el plan de trabajo para las visitas domiciliarias;
» Elaboracion de los oficios de comision de las trabajadoras sociales;
» Llevar el registro y control de los estudios socioeconédmicos en forma impresa y magnética;
s Resguardar las fotografias que sustenten el estudio socioecondmico;
* Formular el registro de datos estadisticos y los informes que e sean solicitados;
* informar a la Direccidn sobre las actividades realizadas; )
" e Solicitar y tramitar los vidticos a utilizar para las visitas domiciliarias y giras.
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PERIODICAS:
® Realizar y Supervisar los estudios socioecondmicos a quien solicite bienes o servicios.
EVENTUALES:

* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia . por la |
Subdireccion de Atencidn Ciudadania.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

i Trabajo Social, Sociologia, Derecho, carrera técnica de Trabajo

j Social; o carreras afines al puesto.

lntegracién de expedientes y estadisticas de la informacion
| obtenida de la poblacién.

Un afo.

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al paiblico,
confidencialidad en el manejo de informacion, integridad
psicolégica y emocional, buena presentacion, desarrollo humano,
| honestidad, trabajo en equipo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccidn de Operacion de Programas Sociales

i DATOS GENERALES DEL PUESTO
Subdirector de Operacion de Programas Sociales

Uno

Direcciéon de Atencion Ciudadana
Directorde Atencién Ciudadana
2 Jefes de Departamento

. CONTACTDS INTERNOS

CON: PARA:
o Direcciones, Subdirecciones y | o Conjuntamente cumplir las demandas de
Departamentos que integran el DIF las personas vulnerables que requieren de

Tabasco.

CON: .
¢ (Ciudadanos.

e Dar cumplimiento a las necesidades de la
| ciudadania solicitante.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO _

Coordinar y supervisar la adecuada y correcta aplicacion de |os programas socnales
vmpiementados por Ia DII‘ECC!OI’\ asn como realizar el anélns:s dela eﬂcacsa de los mvsmos

PERMANENTES:
¢ Coadyuvar al aprovechamiento optimo de los recursos asignados a la direccion;
e Coordinar las actividades de los distintos programas sociales operados por la direccién;
o Analizar la eficiencia y eficacia de los diversos programas sociales implementados por Ia
direccion;
e Supervisar y verificar la adecuada realizacion de los estudios socioeconomicos tendientes a
determinar a los beneficiarios de los programas;
| « Revisar que se cuente con la documentacién completa de cada beneficiario;
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e Elaborary controlar el padrén de beneficiarios de los programas;

e Revisar'y analizar las estadisticas de los avances de los programas sociales implementados
por la direccidn;

i e Revisary presentar a la direccion, los reportes mensuales de los diversos programas;

* Revisar la informacién generada por la direccién, relativa a los diversos apoyos sociales
operados, para el portal de transparencia; ' ;

e Supervisar y controlar la entrega de 1o¢ apoyos a los beneficiarios de los programas; :

e Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el
abastecimiento de los bienes que serdn entregados a los beneficiarios de los programas;

e Elaborary Analizar los reportes de indicadores de avance de los programas. J

PERIODICAS:
* Realizar y analizar los reportes de los avances de los programas sociales, para conocer la
situacion 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 lmprocedentes e informar a la direccién de los
motivos de ilos mismos; y
¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Atencion Ciudadana.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

} Administracion de Empresa, Administracion, Economia, carreras
f afines; o estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

f Planeacion, organizacidbn y control de proyectos, control de
inventarios, manejo de pc y programas computacionales,
& contabilidad basica.

PERFIL DEL PUESTO
Departamenio de Apoyo Operativo

l DATOS GENERALES DEL PUESTO
X ! 71 Jefe del Departamento de Apoyo Operativo

Uno .

Direccion de Atencion Ciudadana
Subdirector de Operacién de Programas Sociales.

» Abastecimientp oportuno y eficiente de
los apoyos que seran entregados a los
ramas soc:ates

e Subdirecciones y Departamentos que
integran la Direccion.

+  Aingunc.

. Mingunc.
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" DESCRIPCI()N DEL PUESTO

Dtsenar e cmplementar Ias rutas de entrega y Ilevar un control efacnente del combustnble y Ie los
vehiculos destinados para entregar los apoyos a lo< benefmanos de los programas socnales

PERMANENTES:
s Disefiar las rutas de entrega de apoyos;
s Verificar que se presenten los documentos, y requisitos requeridos para otorgarles el
apoyo solicitado; -
s Supervisar que la entrega de apoyos se realice correctamente;
* Elaborar bitacora de avances diario de las entregas;
*» Mantener actualizada las entregas en la base de datos generada por el sistema;
s Hacer los tramites para la dotacién de combustible para los vehiculos que participan en la
entrega de apoyos de los programas;
+ Lievar la bitdcora de servicio mecanico de los vehiculos utilizados en la entrega de apoyos
de los programas; : _
» Llevar un control del inventario de los diversos articulos que seran entregados en los
" programas sociales.
PERIODICAS:
¢ Realizar reportes en base al estatus de las entregas de apoyos para conocer los avances y
conciusiones de ios programas.
EVENTUALES:
e Llevar un control de las entregas de apoyos, y reportar los apoyos que por alguna razén no
se hayan podido entregar a los beneficiarios; y
¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccién de Operacién de Programas Sociales.

. ESPECIF!CAS DEL PUESTO

§ Administracion de Empresa, Administracién, Economia, carreras
3 afines; o estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.

ll Planeacion y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
fevaluacion - presupuestal, manejo de pc y programas
computacionales, contabilidad basica.

Un aiio.

g Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confidencialidad
en el manejo de informacion, integridad psicolégica y emocional,
B buena presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo en
equipo, actitud de servicio. 1

PERFIL DEL PUESTO
Depsrtzments de Registro v Control ge Programas

h DATOS GENERALES DEI. PUESTO
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 CONEACTOS INTERNOS

e Subdirecciones y -Departamentos que * Registros estadisticos para la medicion y
integran la Direccion. = cumplimiento de programas.

. Ninguno.

M. DESCRIPCIGN DL PUESTO.

; ! ) A .
Elaborar y mantener actuahzado el regnstro de benefucsanos de los programas socnales operados
por la Direccion de Atencion Ciudadana, asi como la verificacion de que los beneficiarios cuenten

con Ios requtsnos para ser mclundos en Ios programas.

PERMANENTES

e Elahorar y mantener actualizado el padrén de beneficiarios de Ios programas sociales;

s Elaborar estadisticas que permitan medir {a 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 demas documentacion comprobatoria de la
entrega de los apoyos a los ciudadanos;

¢ Controlar eficientemente el archivo documental de los diversos programas sociales;

s Elaborar informes mensuales de los apoyos entregados, asi como estadisticas que reflejen el

" grado de eficiencia de los programas sociales operados por la direccién;

¢ Evaluar mensualmente cada uno de los programas sociales operados;

e Tramitar en tiempo y forma ante el Departamento de Cotizaciones y Suministros, el
abastecimiento de los bienes que seran entregados a los beneficiarios de los programas.

PERIODICAS:

¢ Realizacion de informes mensuales, trimestrales y anuales, de los apoyos entregados a
través de los programas sociales;

e Generar reportes estadisticos para los mformes de actuwdades

EVENTUALES:
s Todas aquellas funciones que le sean asngnadas en el ambito de su competencia por la

Subdirecciéon de Operacion de Programas Sociales.

Iii. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: | Administracién de Empresa, Administracion, Economia, carreras
_— [l a2fines; o estudios en el dmbito de los conocimientos del puesto.
CONOUMIENTOS Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarics,
) evaluacién  presupuestal, manejo de pc y programas
computacionales, contabilidad basica.

OLUPAR EL PUESTO:

EXPERIENCIA: Un afio. ) ' _ ~.~__" 

€157y 9 1= w397\ Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico, confic S
PARA (o UL S 2B en el manejo de informacion, integridad psicoiégica y

PUESTO: - : buena presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo .- _
. equipo, actitud de servicio. ;
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PERFIL DEL PUESTO
DIRECCION DE CRIENTACION FAMILIAR Y ASISTENCIA SOCIAL

Objetivo:
Contribuir a que las famlhas particularmente nifias, nifios 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 Orientacion Familiar y Asistencia Social

§ Uno

j Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
| Presidencia de la junta de Gobierno y/o Coordinaciéq General
del DIF Tabasco

- PARA.
e Presidencia de {a Junta de Gopbierno, { ® Cumplir con la misidn, vision y objetivos de
Coordinacién General del DIF Tabasco y la Direccion de Orientacion Familiar y
D'recc:ones de! DIF Tabasco asistencia social.

CON: PARA:
+ Sistema Nacional DIF, Sistemas Municipales | ®  Conocer lineamientos y normatividades en
DIF, dependencias Estatales y Municipales; materia de asistencia social, asi como los
organizaciones no  gubernamentales, |  programas de relatién y colaboracion
- internacionales, grupos altruistas y la interinstitucional con  las instancias
iniciativa privada, gubernamentales, que coadyuven al buen
cumplimiento de las funciones de la

' direccion

I, oescman bEL PUESTO

Llevar los programas enfocados en e| fortalecimiento de las fammas y 'sus mnembros Y medtante
acciones llevadas a cabo en los Centros de Cuidado Infantil, Centro de Atencién al Adolescente
Tabasquefio y fos programas de la familia del DIF Tabasco, promover el bienestar social de las

| familias.

S b P

PERMANENTES:

"e Proponer politicas de Estado-a corto, mediano y largo plazo para el DIF Tabasco, que
permitan fortalecer la cadena de desarrollo familiar, educacién e investigacion, buscando
generar condiciones para un desarrolio familiar 6ptimo y una mejora en las condiciones de
vida,;

* Proponer un enfoque integral, transversal y con perspectiva de derechos humanos en el

"~ diseho y la instrumentacién de politicas y programas para el beneficio de tas familias;

s Proponer las prioridades en materia de asistencia social;
! o Promover la creacién y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de asistencia ssf-m-

| « Proponer proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integracion, fomentando el
desarrolio humano y el rescate de valores dentro de 1a estructura familiar;
* Fomentar la vinculacién dentro de los programas y centros a cargo de esta direccién con
otras dependencias y entidades de la administracion publica;
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e Coordinar politicas, servicios y programas para fomentar la interrelacion sistematica 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 gestion de programas para el Estado de Tabasco del Fondo de las Naciones
Unidas para la Infancia (UNICEF), cuando asi se le instruya;

e Coadyuvar con politicas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de
proteccion social, de acuerdo con la recomendacion relativa a los pisos nacionales de
proteccion social de Organizacion Internacional del Trabajo (OIT);

e Coadyuvar en la obtencion de recursos que permitan ef incremento del patrimonio del DIF
Tabasco y el cumplimiento cabal de sus objetivos;

e Realizara y apoyar estudios e investigaciones en materia de asistencia social;

Coordinar investigaciones cuantitativas y cualitativas con las Instituciones publicas o privadas
para el desarrolio de proyectos, en beneficio de la poblacién y personal del DIF Tabasco;

e Dirigir el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil y el Centro de Atencién al
Adolescente Tabasquefio de acuerdo a los lineamientos y programas establecidos en la
materia en beneficio de los individuos y grupos en situacion vulnerables;

e Proporcionar los servicios asistenciales que demanda la poblacién tabasquefia objetivo del
Sistema DIF Tabasco, a través de los Centros de Desarrolio Infantil y el Centro de Atencion al
Adolescente Tabasquefio en forma coordinada, con éptima calidad y sentido humano;

e Supervisar los programas de los los Centros de Desarrollo infantil y el Centro de Atencién al
Adolescente Tabasquefio, a través de la Subdireccién de Enlace Administrativo;

e Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil, que se
brinde con calidad vy eficiencia los servicios, coadyuvando al desarrollio integral de la familia
con base a lo establecido en la Ley de Sistema Estatal de Asistencia Social, a través de la
Coordinacion de Control de Centros Educativos;

o Coordinar la elaboracion del programa anual de .actividades y el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de la direccion, de acuerdo a las prioridades;

e Cumplir con las politicas y procedimientos, relacionados con la administracion de los recursos
materiales y financieros;

e Coordinar la operacion y administracion de los servicios que brinda el Centro de Atencion al
Adolecente; :

e Coordinar e Impulsar actividades recreativas, culturales y deportivas a favor de los menores y
adolescentes en riesgo, que coadyuven a su desarrotlo e integracién familiar;

* Proponer e Implementar programas sociales con las entidades Municipales para la proteccién
social de los menores adolescentes; .

e Concertar y coordinar los programas que sefala el Sistema Nacional DIF, que competan a esta
direccién conforme a los lineamientos y reglas de operacion, e informar permanentemente a
la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o a ta Coordinacion General;

e Coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores en la ejecucion y difusién de programas
en materia de asistencia social de! Estado Mexicano provenientes de organismos
internacionales y multilaterales y de manera especial promover y en su caso contribuir en la
gestion de programas para el Estado de Tabasco del Fondo de las Naciones Unidas para la
Infancia (UNICEF), cuando asi se le instruya; v

e Fomentar fa vinculacion dentro de ios programas y Centros a cargo de esta direccidn con
otras dependencias y entidades de la administracion publica;

s Asumir el ejercicio de las funciones que en materia de asistencia social, transfieren al
Gobierno del Estado, la Federacion, las Entidades Federativas vecinas, o los Muhicipios del
Estado via convenio, cuando asi se le instruya;

+ Disefar, ejecutar y coordinar programas para la proteccién del menor, adolecente y ia familia
destacando la deteccion y el maltrato infantil en los 17 Municipios del Estado;
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» Ser facilitador en la sensibilizacion de las acciones proyectadas en los programas de atencion
a menores y adolescentes en circunstancias dificiles, tomando en cuenta acciones de
prevencion, atencidn y servicios. ~

PERIODICAS: .

s Vigilar la operacion y administracion de los servicios que brinda el Centro de Atencion Integral
a Menores y Adolescentes;

* Proponer proyectos y programas que permitan la prevencion y atencion de problematicas
que afectan a la infancia y adolescencia, tales como la incorporacién temprana al trabajo, el
embarazo en las adolescentes, las adicciones y demas formas de explotacién, abuso y
maltrato;

e Realizar conjuntamente con los responsables de cada Centro, el analisis del funcsonamﬁento
de los mismos;

e (Coordinar y supervisar el registro de datos estadisticos y los informes necesarios sobre las
acciones realizadas en los Centros de Desarrolio Infantil y el Centro de Atencion al
Adolescente Tabasquefo;

e Analizar y evaluar conjuntamente con los responsables de los. Centros, los programas que se
implementen en los mismos, orientado al beneficio de la poblacion;

e Enviar de manera trimestral la informacidén correspondiente a la Direccion de Asuntos

. Juridicos y Acceso a la Informacion Publica.

EVENTUALES:

¢ Supervisar {a atencidon a Jos servicios de mantenimiento que requieran los. Centros de
Desarrollo Infantil y el Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefio dependientes de esta
Direccidn de Orientacion Familiar y Asistencia Social;

s Promover y desarrollar programas y proyectos estratégicos y de asistencia social de
conformidad con las funciones de esta direccién;

s Proponer e implementar programas sociales en coordinacion con los Municipios para la
proteccion de los menores y adolescentes que permitan su desarrollo integral a través del
fortalecimiento familiar para evitar la desintegracion familiar; ‘

e Implementar a nivel Estatal, mediante politicas de fortalecimiento familiar programas que
promuevan el buen trato y ambiente libre de violencia;

s Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por la Presidencia de a Junta de Gobierno y/o la Coordinacién General;

* Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que organice y se le asignen tareas
especificas;

e Representar a la Coordinacion General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de
acuerdo a su ambito de competencia; ‘

e Proponer y en su caso operar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una
mayor integracion, fomentando el desarroﬂo humano y el rescate de valores entre todos los
miembros de la familia;

» Proponer acciones que se oriente a eficientar la calidad de los servicios en los Centros de
Desarrolio Infantil y-el Centro-de Atencién al Adolescente Tabasqueio;

» informar permanentemente a la Presidencia de ia Junta de Gobierno y la Coordinacién
General del DIF Tabasco sobre las actividades realizadas en la direccion; Y

¢ Llas demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y las que le as;gnen 12
Presidencia de {a junta de Gobierno y/o Coordinacion General.
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111, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Psicologia,  Administracion de Empresas, Administracion,
Administracion Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras
Ml afines; o estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
calidad, planeacion estratégica, control, evaluaciéon de proyectos,
capacidad de sintesis, desarrollo humano, desarrollo econdmico,
l manejo de tecnologia de la informacién.

Dos ahos.

B Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
} grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control Estadistico

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBREDELPUESTD S efe del Departamento de Control Estadistico

E Uno

Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social
B Director de Orientacién Familiar y Asistencia Social
¥ Ninguno.

CON:
¢ Direcciones, Subdirecciones y | ® Recopilar informacién relacionada con los
Departamentos que integran la Direccién. programas de la direccion para la
elaboracién de informes, estadisticas y
registros.
s Proporcionar informacién solicitada por la

direccidn.

¢ Ninguno. ¢ Ninguno.

n. DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborar y desarrollar mecanismos de informacion para la planeac:én y programacnon control y
evaluacién de los programas sustantivos aplicados en el Centro de Atencién al Adolescente

de Desarrollo Infantil.

Tabasqueno y los C nt

PERMANENTES _

* Integrar indicadores y criterios de evaluacion que permitan identificar el grado de efectividad
y calidad de los modelos de atencién instrumentados en el Centro de Atencién al Adolescente
Tabasquefio y los Centros de Desarrollo Infantil;

s Elaborar e integrar los instrumentos de evaluacion de los modelos de atencion institucionales
operados en el Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefio y los Centros de Desarrolio
Infantil;

¢ Investigar y recopitar informacion del Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefio y los

‘Centros de Desarrollo Infantil que sirvan como soporte para la realizacion de informes
internos y externos de la Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social;
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; e Elaborar anualmente y conjuntamente con el Centro de Atencion al Adolescente Tabasqueiio
? , y los Centros de Desarrollo Infantil, la programacion de metas del sistema nacional de
f ' informacion de la asistencia social, asi como concentrar y analizar los reportes mensuales para

" su envio correspondiente.
. PERIODICAS:
: e Integrar la operacion y manejo de la informacién, asi como los procesos de andlisis, control
estadistico y evaluacién de los programas aplicados en el Centro de Atencion al Adolescente

. Tabasquefio y los Centros de Desarrollo Infantil;
Actualizar estad:stlcas basicas de los servicios que se brindan en el Centro de Atencion al

Adolescente Tabasqueﬁo y los Centros de Desarrolio Infantnl

e Gestionar la participacion de los responsables d el Centro de Atencion al Adolescente
Tabasquefio y los Centros de Desarrollo Infantil en la formulacién, seguimiento, control y
evaluacion de las acciones y actividades para el mejoramiento de los servicios y atencién de
los usuarios, en el marco del programa de modernizacion administrativa de la Institucién.

EVENTUALES: ' -

. & Apoyar en la asistencia a las reuniones de trabajo ordmanas y/o extraordinarias que

programe o convocadas por el director;

e Apoyar en eventos cuando el Sistema DIF Tabasco sea el que lo organice y se.le asignen a esta
direccion tareas especificas; _

e Apoyar para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

e Apoyar en la asistencia a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a
recibirlo, encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

* Informar permanentemente a la direccion, sobre las actividades realizadas; y

o Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Direccidn Orientacion Familiar y Asistencia Social.

lll ESPECIFICAS DEL PUESTO -

¢ B8 Administracion  de Empresas, Administracion, Administracion
! Publica, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines; estudios en
el ambito de los conocimientos del puesto.
En los procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
evaluacion de proyectos, desarrolio humano, manejo de tecnologia
de la informacion.

Un afio.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, integridad psicolégica vy
emocional, trabajo en equipo, capacidad de sintesis, facilitador de
B grupos, liderazgo, actitud de servicio.

A g

. PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion de Enlace Administrativo

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DFL PUESTO: Subdirector de Enlace Administrativo

: NUMERO DE PERSONAS EN EL ‘
s PUESTD: |
| AREA DE ADSCRIPGON I Direccion de Orientacién Familiar y Asistencia Social

~a

¥ Uno
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§ Director de Orientacién Familiar y Asistencia Social.
3 Jefes de Departamento
N INTERNOS:

PARA:
e Subdirecciones y Departamentos que | ® Llevar a cabo acciones conjuntas para
integran la Direccion. beneficio de la poblacién objetiva de la
¢ Direcciones, Subdirecciones y Direccion de Orientacion Familiar vy
Departamentos que integran el DIiF Asistencia Social.
Tabasco. - s Conocer la normatividad del manejo de
fos recursos presupuestario asignado a la

direccion.

CON: PARA:

» Dependencias Estatales. Organizaciones no | e Conocer la normatividad de los programas
gubernamentales, internacionales, grupos que se desarrolla de manera conjunta, en
altruistas y la iniciativa privada, beneficio de la poblacién objetiva de los

diversos programas que se ilevan a cabo
en la direccion.

ll DESCRIPC'ON DEL PUESTO

Controlar supervcsar vpgnlar el buen funcionamiento de los departamentos que mtegran la
Subdireccion de Enlace Administrativo, a través de acciones que garantucen un servicio eficiente;
asn como administrar los recursos que se le destinen a la dlreccvon

PERMANENTES

e Realizar conjuntamente con los departamentos de fa subdireccion y la° Coordinacion de
Control de Centros Educativos el analisis y funcionamiento de los mismos;

e Tramitar, informar, participar en las necesidades de cambio de adscripcion y categoria del
personal de la subdireccion y Coordinacion de Control de Centros Educativos, presentar las
propuestas a la direccion;

* Vigilar conjuntamente con la Coordinacion de Control de Centros Educativos, los programas
que se implementen en los mismos, en beneficio de la poblacién atendida; ‘

e Implantar acciones que se orienten a eficientar la calidad de los servicios en la Coordinacién
de Controi de Centros Educativos.

PERIODICAS:
+ Controlar y supervisar que los vehiculos asignados a cada drea de trabajo sean utilizados para
~ tareas propias de la Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social;
_» Implantar que los alimentos preparados, sean de acuerdo a los menus 'programados y
siguiendo las normas de calidad e higiene;
o Vigilar que se apliquen las medidas de higiene al recepcionar, almacenar, entregar, preparar y
al servir todos los insumos utilizados en la preparacion de alimentos;
» Vigilar y supervisar que los horarios establecidos para el servicio de alimentacion en los
Coordinacion de Control de Centros Educativos, efectuen segun lo programado;
e Supervisar que se elabore el informe sobre los excedentes de los insumos alimentarios, que
permitan tomar decisiones sobre ajustes en las 6rdenes de compras en caso de requerirse;
o Supervisar la existencia de los recursos materiales y medicamentos en cada centro, asi mismo
su aprovecharmento adecuado;
e Propuesta y trémite de las modificaciones, ampliaciones y reducc;ones del presupuesto;
s Vigilar en conjunto con el personal asignado, el programa de mercados;
» Vigilar las actividades administrativas del personal a cargo de la subdireccion.
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EVENTUALES: :

* Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por la direccién;

e Participar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccién; _

® Participar en la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

* Participar-en los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; '

¢ Mantener permanentemente informada a la direccién, sobre las actividades realizadas; y

* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social. :

CiFICAS DEL PUESTO .
RIDAD: . & Administracion de Empresas, Administracion, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afine;; o estudios
en el ambito de los conocimientos del puesto.

‘& Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
& evaluacion presupuestal, capacidad de sintesis, manejo de pc y
programas computacionales, contabilidad bésica.

lll. ESPE

: : Un afio.
aACT ITUDES RV Amplio nivel de relaciones piblicas, actitud positiva y de resolucién
PARA . OCUPAR I8 de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
S’UE‘STO: ' integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
w2 grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO .
Departamento de Control de Activo Fijo

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO .
NOWBRE DEL PUESTD: BB Jefe del Departamento de Control de Activo Fijo
NUVERD DE PERSONAS EN ‘
€L PUESTO: -

AREA DE ADSCRIPOON: Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social
A QU};E,G ﬁéPQRTA: A Subdirector de Enlace Administrativo *
"AQUIEN SUPERVIS!: Ninguno. -

Uno

e ~ CONTACTOS INTERNOS:
CON: ‘ PARA:

e Direcciones, Subdireccién y| * Realizar tramites de altas y bajas del
Departamentos que integran la DIF mobiliario con la direccién
Tabasco. : correspondiente:

. | ' Mantener actualizado el mobiliario de la
direccion.

coN: o | PARA:
¢ Ninguno.

e Ninguno.
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Il DESCRIPCION DELPUESTO
A S 5 nescmmém GENERAL

PERMANENTES

e Actualizar el padron del activo asignado a la direccion, CENDIS y CAAT;

e Actualizar los resguardos internos del activo, en caso de renuncias, licencias, jubilaciones,
etc.; ’

e Elaborar conciliaciones permanentes del listado de mobiliario y equipo que emite el
Departamento de Activo Fijo, contra el inventario fisico de la direccién, con el objeto de
mantener actualizado el inventario;

e Gestionar e} uso racional y cuidado del activo fijo;

e Elaborar e Integrar las autoevaluaciones mensuales de la direccion;

e Apoyar a las diversas dreas de traba;o cuando su jefe inmediato o supenor lo-solicite..

PERIODICAS:

e Elaborar Inventarios fisicos del activo en la dlrecc'on, CENDIS y CAAT,;

e Informar a la Subdireccién de Enlace Administrativo la fecha de vigencia de las tenencias,
polizas de seguro de los vehiculos que se tienen asignados la direccion, asi como gestionar el
trdmite correspondiente a aplicar;

e Actualizar la existencia del mobiliario y equipo que ingrese a la direccion.

EVENTUALES:

¢ Elaborar resguardos internos de activo y recabar las firmas correspondiente;

e Elaborar las Entrega-recepciones de la direccion, Subdireccion de Enlace Administrativo y
departamentos que integran mencionada subdireccién;

o Recopilar y analizar las entregas-recepciones de las subdirecciones y departamentos de la
Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social;

* - Mantener permanentemente informada a la Subdireccion, sobre las actividades realizadas; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por fa
Subdireccidon de Enlace Administrativo.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracion, Contaduria Publica, carreras afines; o estudios en el
ambito de los conocimientos del puesto.
@l Administracién general, planeacion y contro! de actividades,
: I conceptos de calidad y metodologia de soluciones de problemas en
NECESARIAS ' } equipo, gestidn administrativa, disefio de sistemas y procedtmlentos
OLUPAR& PUESTO; ¥ administrativos.

B Un aio. :

B Relaciones publicas, actitud positiva y de solucién de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicologia y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
g8l continuo, facilitador de grupos y actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Suministro

L DATS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Suministro

! Uno

B Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
§ Subdirector de Enlace Administrativo
Ninguno.

e Direcciones, Subdirecciones y|{ * Revision y entrega de las solicitudes
Departamentos que integran la DIF requisiciones de compras.
Tabasco. , ¢ Dictaminar requisiciones, entregar e

informar ia calendarizacién de los
suministros de los proveedores.

e Revision de los menus.

* Recepcion de solicitudes. ,

e Verificacion de saldos presupuestales.
Venﬁcacnon del sistema de captura.

® Ninguno. ‘ ¢ Ninguno.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Llevar el control de los insumos alimentarios, proporcnonados a 505 CENDIS y Centros de Cuodado
Infantil que brindan este servicio, asi como establecer los requerimientos de estos.insumos,
tomando como base las listas de menus elaborados previamente y de acuerdo al numero de

poblacin.

PERMANENTES

» Desarrollar de manera adecuada una comunicacion permanente con jos proveedores
(abarrotes, carnes frias, 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 subdireccion;

s Elaborar calendarios de compra mensual para cada CENDI para que los insumos sean surtidos

-

en las fechas indicadas y asi llevar el control de entradas y salidas de todos ios articulos;

o Elaborar las solicitudes de abastecimiento en el sistema de computo con base a la lista de

~ necesidades de cada CENDI en este rubro, y turnarias para su tramite correspondiente;

s Actualizar los inventarios de abarrotes mediante una supervision en las bodegas del 4rea de
cocina con la que cuenta cada CENDI para llevar un control de los insumos; L

» Elaborar control de entradas y salidas de almacén, suministro de gas, papeleria,
medicamentos, material de limpieza y otros;

s Proporcionar las normas establecidas al personal de los CENDIS, con el objetivo de oue sean
recepcionados los insumos con fa calidad requerida y verifiquen que lieguen e./nempo y
forma segln su calendario de compra.

' PERIODICAS:

e Atender las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o convocadas

I por el subdirector;
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Analizar la informacion de bitacoras diaria de raciones que se recepcionan de cada uno de
los CENDIS con el fin de realizar ajustes en los ments segun la aceptacion de la poblacién
atendida;

Elaboracion y actualizacion de los ments con las cantidades recomendadas segun la
poblacion inscrita de cada CENDJ; .

Apoyar en la realizacion del presupuesto de la direccibn con las adecuaciones,
recalendarizacion y transferencia; '

Recopilar bitacoras y notas de remisién 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 a
congruencia de ambos documentas.

EVENTUALES:

Atender en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por Ia
subdireccion;

Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccibn; 2
Analizar propuestas que se lleven a cabo para mejorar el estado optimo referente al area de
alimentacion y nutricion;

Proporcionar apoyo para la atencvon de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

_Apoyar a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlo,

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

informar permanentemente a la subdireccion, sobre las actividades realizadas; y

Apoyar en todas aquellas funciones que le sean asngnadas en el 3mbito de su competencia
por {a Subdireccién.

lll ESPECiFICAS DEL PUESTO

Administracion de Empresas, Administracion, Administracién
¥ Publica, Contaduria Pablica, Economia, carreras afmes o estudios en
el dmbito de los conocimientos del puesto.

Administracion general, planeacién y control de actividades;
conceptos de calidad y metodologia de solucion de problemas en
equipo, gestion administrativa, disefio de sistemas y-procedimientos
administrativos.,

Un afo.

B Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
B disponibilidad para trabajar en tiempo restringido, integridad
psicologia y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
§ continuo, actitud de servicio.

PERFiL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Departamentc de Registro y Control

Jefe del Departamento de Registro y Control

Uno

B Direccidon de Orientacion Familiar y Asistencia Social

Subdirector de Enlace Administrativo )

Ninguno.
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Realizar diversos tramites administrativos
correspondiente a la subdireccidn.

Direcciones, Subdireccidon
Departamentos que integran la DIF
Tabsco ]

Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Registrar, controlar y dar seguimiento a los tramites realizados {gasolina, némina, contratos, etc.,
j con la finalidad de que se proporcionen los servicios giie la Direccion dé Orientacion Familiar y
Asnstenc;a Social, brmda con el obyeto de cumphr con Ios programas planteados

PERMANENTES -

e Analizar la correspondencia recibida;

» Informar al subdirector de enlace administrativo y turnar al departamento correspondiente;

Desarrollar la contestacién de la correspondencia recibida;

Gestionar el tramite a la correspondencia recibida;

Apovyar en la elaboracion de las solicitudes de adquisicion de insumos, material;

Gestionar la recepcion de la dotacion mensual de combustible, distribuirla a los chéferes;

terminada la dotacién mensual, integrar y elaborar la comprobacién a la Direccion de

Administracion;

¢ Recopilar las firmas de la némina del personal de honorarios, de forma quincenal, integrarlas
y proporcionarias a la Direccién de Administracion;

* Proporcionar seguimiento a la contratacion de personal de honorarios;

e Elaborar, revisar, gestionar y comprobar viaticas ante la Direccién de Planeacion y Finanzas;

* Elaborar la solicitud de boletos de avion, ante ia Direccidon de Administracién, anexando
invitacion para personal comisionado a cursos de capacitacion;

e 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;

e Proporcionar a la Direccion de Orientacion 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 Direccion de Planeacién y Finanzas; \

e Elaborar oficios de comisidn, solicitud de vacaciones, dias econdmicos, pase de salida de la |

®* & ®

Subdireccién de Enlace Admmrstratvvo

e Recepcidn de sobres de pago de forma quincenal, recopilar firmas de los trabajadores y

remitirlos a Recursos Humanaos para su tramite.
PERIODICAS:

* Desarrollar mecanismos de comunicacion con las Direcciones de Administracién, Planeacion y
Finanzas para gestionar los requerimientos de cada uno de los CENDIS y CAIC, y el Centro de
Atencion al Adolescente Tabasquefio;

* Auxiliar en la vigilancia y gestionar conjuntamente con las areas encargadas, los programas
que se impiementen en beneficio de la poblacion atendida;

* Informar permanentemente a la Subdireccién de Enlace Administrativo sobre ias actividades
realizadas.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo -ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la

Subdireccion; '
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s Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccion;

* apoyar en la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito; '

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral'y crecimiento personal; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccién de Entace Administrativo.

ll| ESPECIFlCAS DEL PUESTO

{ Administracion de Empresas, Administracién, Administracién
; Publica, Contaduria Ptblica, Economia, carreras afines; o estudios
i en. el ambito de los conocimientos del puesto.

g Administracion general,- planeacion y control de. actividades,
conceptos de calidad y metodologia de soluciones de problemas
en equipo, gestion administrativa, disefio de sistemas vy
procedimientos administrativos. i

Un aho.

Relaciones publicas, actitud positiva v de solucién de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicologia y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
| continuo, facilitador de grupos y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Coordinacidn de Control de Centros Educativos

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO
' "‘ Coordinador de Controf de Centros Educatlvos

Cirector de Orientacién Familiar y Asistencia Social
s Titulares de CENDIS, 1 Titular de CAIC, 4 lJefes de
Departamento

¥
CON: PARA:

s Direcciones, Subdirecciones y | ¢ Proponer el disefio de programas,
Departamentos que integran el DIF proyectos de mejora de las areas de su
Tabasco. © competencia, que eleven la calidad del

servicio de los Centros a su cargo.
¢« informar las normas, criterios vy
lineamientos relacionados con los Centros
de Desarrollo infantil del DIF Tabasco

o Dependencias Federales, Estatales y|{ e Conocer las normas vy lineamientos
Municipales, organismos no -2mitidos por ias autoridades educativas.
gubernamentales, asociaciones civiles e | s Mantenar mlace permanente con las
iniciativa privada. diversas dependencias, para el

ca.!mpimﬂe:zm de oz objetivos en 'se tienen

en coman acuerdo.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

. ‘ ﬂfSCR!PC!ON GENERAI. “ , _ . .
Supervlsar el buen funcionamiento de los Centros de. Desarrolio lnfantll % de As:stenc;a Infantil
Comunitaria adscritos, instrumentando las acciones que garanticen un servicio eficiente, tales

como Ia planeacnon ase ona Y coordmacnon de las acciones educativas y admmlstratlvas
e BT g Eh R o DESCRIPCION ESPECIFICA: ..~ '

PERMANENTES ‘

¢ Informar las normas, criterios y lineamientos relacionados con los Centros de Desarrolio
infantil del DIF Tabasco, que en materia de asistencia social emitan las autoridades del DIF
Tabasco;

s Supervisar y evaluar los programas y actividades que lleve a cabo cada centro;

e Proponer proyectos de mv§stngacnon y mejora, orientados a elevar Ia calidad de los servicias
que se brindan en los Centros;

e Proponer a la direccion el disefio de programas, proyectos de mejora de las areas de su
competencia que eleven la calidad del servicio de los Centros a su cargo;

e Proponer las acciones capaditacion del personal de los Centros a su cargo;

* Reportar ante la direccion las necesidades de recursos materiales y humanos necesarios para
el buen funcionamiento de los Centros;

* Proponer las medidas correctivas a tomar en sus areas de trabajo;

* Aprobar o rechazar en su caso, las solicitudes de ingreso, tomando como base las
investigaciones socnoeconomlcas y cumplimiento de los requisitos establecidos.

PERIODICAS:

e Elaborar el plan anual de trabajo de la Coordinacién;

¢ Elaborar informes de las acciones realizadas en los centros adscritos, y ponerlo a
consideracién de la direccion;

s 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 lieve a cabo cada Centro;

* Supervisar los resultados del‘proceso académico de la poblacion beneficiaria de los Centros;

® Supervisar los procesos de control escolar y académicos de los nifios inscritos.

EVENTUALES: _

¢ Investigar y resolver casos extraordinarios de menores inscritos, en coordinacién con el titular
del Centro respectivo;

e 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 fo orgamce, y se le asignen tareas
especificas a la direcciodn;

o Asistir 2 los diversos cursos de capacitacion a los que se le comisione;

s Actualizar el organigrama cuando se le asigne personal de nuevo ingreso o comisionado;

* Informar a la direccién, sobre sucesos y actividades extraordinarias;

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el amblto de su competencia por la
Direccion de Orientacion y Asistencia Social.

m. ESPECiFlCAS DEL PUESTO

Pedagogia, Psicologia, Puericultura, Educacion Preescolar, Ciencias
de la Educacién, carreras afines; o estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Administracion general, planeaciébn y control de actividades,
conceptos de calidad y metodologia de solucién de problemas en
equipo, gestion administrativa, disefio de sistemas y procedimientos
administrativos, manejs de tecnologiz de la informacién,

| Un afto.




31 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL | 387

A Actitud positivé y de resoluciéon de conflictos, disponibilidad para
k¥ trabajar con tiempos restringidos, integridad, psicologica vy
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
‘ 5 { Jefe del Departamento de Control Escolar

Uno

Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
Coordinador de Control de Centros Educativos

y Departamentos que | e Solicitar informacién a los CENDIS Y CAIC
relacvonada con comrol escolar.

Subdirecciones
integran la Direccidn.

. Niﬁguno.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar las gestnones para el reglstro control y segutmlento esco!ar de Ios menores lnscrltos
conformando su historial desde su ingreso hasta su egreso, asi como vigilar que se emitan los
documentos gue avalen los estudaos reallzados

PERMANEN_TES:

¢ Analizar la administracion y actualizacién de expedientes de cada nifio inscrito;

¢ Auxiliar 2 los Centros en el cumplimiento de las normativas en materia de control escolar;

e Apoyar a los Centros en sus procesos de control escolar;

e Desarrollar y gestionar métodos de sistematizacion de los procesos escolares y de obtencion
de estadisticas; ‘

e Evaluacion y gestion de mejora continua de los mecanismos de control escolar de los centros;

» Proponer el diseiio, gestién y distribucion de instrumentos que faciliten el proceso escolar.

PERIODICAS: ,

* Integrar anualmente las listas de nifios que cursaran el ciclo escolar;

e Participar anualmente en la programacion de grupos para el ciclo escolar;

e Informar mensualmente 2 la Coordinacion de Control de Centros Educativos, las altas y bajas
de nifios inscritos; ’

¢ Elaborar estadisticas mensuales de nifios inscritos, por centro, por género, por edades, y
familias beneficiadas, servicios brindados, y cualquier otra informacion que sea de relevancia;

o Integrar mensual y trimestralmente en coordinacion con los centros, los padrones de

" beneficiarios de los servicios; .

s Recopilar los informes del control de asistencia cada nific inscrito en los centros;

» Informar mensualmente 2 la Coordinacion de Control de Centros Educativos, las actividades
del departamento.
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EVENTUALES:

¢ Proponer a la Coordinacién de Control de Centros Educativos estrategias para la formulacién,
seguimiento, control y evaluacién de las acciones y actividades para el mejoramiento de los
servicios y atencion de los usuarios;

* Auxiliar en las actividades de los procesos de seleccion, inscripcion y reinscripcion;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias a las que sea convocado
por la Coordinacion de Control de Centros Educativos;

e Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas;

e Apoyar en la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de
trabajo de la Coordinacién; '

s Asistir a los diversos cursos de capacitacion a los que sea comisionado;

e Actualizar el organigrama cuando se le asigne personal-de nuevo ingreso o comisionado;

¢ Todos los demas que sean necesarios para el funcionamiento del departamento;

* Mantener permanentemente informada a la Coordinacion de Control de Centros Educativos,
sobre las actividades realizadas; y

* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Coordinacion de Control de Centros Educativos.

lll ESPECIFICAS DEL PUEST

Administraciéh de Sistemas de Informacidn, Informatica
Administrativa, Administracion, Ingenieria en Sistemas, carreras
afines; o estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

En los ‘procesos de calidad, planeacion estratégica, control,
evaluacién de proyectos, capacidad de sintesis, desarrollo humano y
3 tecnologias de la informacion.

Un afio.

$ Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para
d trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo,
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Control Académico

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social

Coordinacién de Control de Centros Educativos.

Personal docente y del area pedagoégica de los Centros de
¥ Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios

| (CAIC).

i e Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Solicitar los informes correspondierite.s de
l integran la Direccion. i los Centros de Desarrollo infantil Y
Centros de Asistenciz Infantil
I Comunitarics {CAIC).
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CONTACTOS EXTERNOS:

PARA:

e Ninguno. L] Nin;uno.

n. DESCRIPClON DEI. PUESTO

s "DESCRIPCION GENERAL
Coordlnar Y evaluar las actuwdades pedagdgicas que se desarrolian en los Centros de Desarrollo
lnfantll y Centros de AsnstenCla Infantil Comunitarios (CAIC).
: S ~ DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
e Planear, organizar y dirigir actividades propias de su area de operacion;
e Coordinar los trabajos pedagdgicos de los Centros de Desarrolio Infantil y Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC);
‘e Apoyar y supervisar el desarrollo de las actividades pedagogicas realizadas en las dreas de
,trabajo del Centros de Desarrolio infantil (CEND!);
e Atender la aplicacién de los programas educativos y asistenciales de acuerdo a los
lineamientos sefialados por el DIF Tabasco y la Secretaria de Educacion;
e Atender el desarrollo de las acciones educativas acorde con los programas de educacion
preescolar, educacioén inicial oficiales y los programas de estimulacién temprana y recreacion
- que desarrolte el DIF Tabasco;
¢ “Integrar informes relacionados al desarrollo de los nifios para estar constantemente
actualizados.

PERIODICAS: ‘

e Informar mensualmente las actividades pedagdgicas y académicas desarrolladas en los
Centros de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC);

e Proponer anualmente los planes y programas pedagdgicos de los Centros de Desarrollo
Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC).;
Atender y gestionar las necesidades de capacitacion del personal de los centros educativos;

® Participar anualmente en la programacion de grupos para el ciclo escolar;

* . Informar mensualmente a la Coordinacién de Control de Centros Educativos, las actividades

del departamento.

EVENTUALES:

s Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la
Coordinacién de Control de Centros Educativos y\o la Direccién de Orientacién Familiar y
Asistencia Social;

* Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccion;

* ' Proporcionar la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes &reas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a la que este adscrito;

.® Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

o Informar a la Coordinacion de Control de Centros Educativos., sobre las sucesos y actividades
realizadas;

¢ Auxiliar en las actividades de los procesos de seleccién, inscripcién y reinscripcién;

¢ Actualizar la plantilla laboral cuando se le asigne personal de nuevo ingreso o comisionando;

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencna por la
Coordinacion de Control de Centros Educativos.

m. EEdF DEL PUESTO

Educacion Preescolar, Puericultura, Psicologia, Pedagogia,
carreras afines; o estudios en e! ambito de los conocimientos del
B puesto.

P
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8 B Administracion general, planeacion y control de actividades,
conceptos de calidad y metodologia de solucion de problemas en

Un aio.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
¥ disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicolégica y emocional, trabajo en equipo, enfogue de
d aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de
4 servicio. ’

PERFIL DEL PUESTO
Cantro de Asistencia Infantil Comunitario

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular del Centro de Asistencia Infantil Comunitario (CAIC)
)

Uno

Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social
Coordinacion de Control de Centros educativos
Ninguno.

* Subdirecciones y [epartamentos que | ® Desarroltar conjuntamente  proyectos
integran la Direccion. relacionados con la organizacién interna,

procedimientos de trabajo y emitir

opmlones de funcnones

CON: .

e Dependencias Federales, Estatales |  Establecer la comunicacidon. permanente y
Municipales, y organismos educativos no adecuada que apoye el quehacer
gubernamentales. educativo del Centro de Asistencia Infantil

Comunitario.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Controlar los servicios de cu'dado y atencuon que brinda el Centro de Asustencna Infant'l

Comumtano

PERMANENTES

. Superv:sar organizar y dirigir el funcionamiento del centro y sus dreas de operacion;

e Controlar los recursos con que cuenta el centro;

¢ Proponer programas de estimulacion orientadas al desarrolio de habilidades y competencias
de los nifios atendidos. .

* Proponer acciones de prevencion y fomento a la salud de los nifios;

¢ Gestionar los insumos para la alimentacion, atencidn y cuidado a los nifios atendidos;

e Vigilar que se cumplan las normas y lineamientos establecndas pcr las autoridadss del DIF
Tabasco;

e \Vslorary aceptar 0 en su caso rechazar las solicitudes de menores de nuevo ingreso.
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inscribir a fos menores que sean canalizados al Centros de Asistencia Infantil Comunitarios
(CAIC), por la Coordinacién de Control de Centros Educativos;

Lievar el control de los expedientes de todos los nifios que se atienden en el Centro;

Organizar los diferentes festejos por conmemoraciones, en coordinaciéon con las éreas
correspondientes;

Solicitar la adquisicion de los materiales indispensables para la prestacién de los servicios.

| PERIODICAS:

Realizar trabajos de investigacion sobre la situacién del menor, para determinar las acciones a
desarroltar y lograr su integracion adecuada;

Informar a los padres de familia sobre problemas especificos de conducta, aprendizaje;
alimentacion y de salud que se detecten durante la estancia de sus hijos en el Centro;

Aprobar la cuota de inscripcién y recuperacién que serd asignada al menor inscrito;
Controlar e informar mensualmente de las cuotas de inscripcién y recuperacion;

Controlar los recursos humanos que las areas competentes le designen;

Informar mensualmente las actividades desarrolladas en el centro;

Orientar a padres de familia y sobre el proceso de desarrolio de los nifios.

EVENTUALES:

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por la Coordinacion de Control de Centros Educativos;

Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta direccion;

Apoyar en la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de
trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

Asistir a los diversos cursos de capacitaciéon cuando. le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

informar permanentemente a la Coordinacion de Control de Centros Educativos, sobre las
actividades realizadas;

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Coordinacién de Control de Centros Educativos.

Psicologia, Ciencias de la Educacidon, Educacién Preescolar, o
carreras afines; estudios en el ambito de los conocimientos del
puesto.

Administracion general, planeacién y control de actividades,
conceptos de calidad y metodologia de solucion de problemas en
& equipo, gestion administrativa, disefio de sistemas, procedimientos
administrativos, manejo de tecnologia de la informacion.

Un afo.

| Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
‘psicologica y emocional, trabajo en equipo, enfoque de
aprendizaje continuo, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de
servicio. »
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PERFIL DEL PUESTO .
' Centro de Desarrollo Infantil (CENDI)

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Titular del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI)

NUMERO DE PERSONAS EN EL B

PUESTO: - . ‘

AREADE DSCR!PC]ON. RN Dircccion de Orientacion Familiar y Asistencia Soclal

A QUIEN REPORTA: Coordinacion de Control de Centros Educativos
AQLMSDPERVISA o Personal docente, responsables de las areas de servicio,"
g personal administrativo, y demas areas que conforman la
| estructura organizacional del Centro de Desarrollo Infantil
{CENDI), correspondiente.

e Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Recibir e integrar informes, gestionar
integran la Direccion, , recursos para el centro, y establecer
acuerdos relacionados con los servicios
proporcionadds.

e Para coordinar los programas que realizan
cada uno de los Centros de Desarrolio
Infantil {CENDIS) y Centro de Asistencia

A |nfantﬁComumtano (CAIC) )

e Dependencias Fuderales, Estatales | ¢ Establecer comunicacion para conocer
‘Municipales, y organismos educativos no instrumentos de reguiacion, estrategias y-
gubernamentales. politicas de trabajo y de servicio.

18 DESCRIPCDON DEL PUSTO

Supervusar y organizar los servncnos de cmdado atenaon y educacnon gue brmda el Centro de
Desarrol!o lnfantll

PERMANENTES

e Supervisar, organizar y dirigir el funcionamiento del centro y sus dreas de operacion;

e Controlar los recursos con que cuenta el centro;

s Coordinar los trabajos de las areas del centro con el objetivo de brindar los servicios de
odontologia, nutricion, pedagogia, psicologia, salud preventiva orientados al menor;

e Supervisar y evaluar ias actividades realizadas en las 3reas de trabajo del Centros de
Desarrollo Infantil (CEND1);

e Proponer acciones de prevencion y fomento a la salud de los nifos;

e Vigilar la aplicacion de los programas educativos y asistenciales de acuerdo a los
lineamientos sefialados por el DIF Tabasco v la Secretaria de Educacion; .

» Coordinar las acciones educativas acorde con los programas de educaciéon preescolar,
educacion inicial oficiales y los programas de estimulacion temprana y recrgacion que

l ~ desarrolie el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tabaseo. . ' - §

PERIGDICAS:
e Realizar trabajos de investigacion sobre |3 situacién del menor, para determinar las acciones

de intervencién y Iograr su integracion adecuada;

E
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e Informar a los padres de familia sobre problemas especificos de conducta, aprendicsje,
alimentacién y de salud que se detecten durante la estancia de sus hijos en el Centro de
Desarrolio Infantil (CENDI);

o Aprobar la cuota de inscripcion y recuperacion que sera asignada al menor inscrito;

e Controlar e informar mensualmente de las cuotas de inscripcion y recuperacion;

e Controlar los recursos humanos que las areas competentes designen;

‘e Informar mensualmente las actividades desarrofladas en cada area del Centro de Desarrollo
infantil (CENDI);

e Participar anualmente el proceso de seleccion para determinar los menores de huevo ingreso.

EVENTUALES:

e Coordinarse con organismos de! sector publico que tengan relacion con Ios servicios que
proporciona el Centro de Desarrollo Infantil (CENDI);

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la
Coordinacién de Control de Centros Educativos;

e Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas |
especificas a esta direccion; _

e Apoyar atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de trabajo de
la unidad administrativa, normativa u operativa a la que este adscrito;

e Asistir a los diversos cursos de capacitdcion cuando le sea comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

s Informar a la Coordinacién de Control de Centros Educativos, sobre los sucesos y actw:dades
realizadas; y .

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el amb'to de su competencia por la
Coordinacién de Control de Centros Educativos.

M. ESPEClFICAS DEL PUESTO
i Educacién Preescolar, Ciencias de la Educacion, Psicologia, carreras
afines; o estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto.
Administracién general, planeacién y control de actividades,
§ conceptos de calidad y metodologia de solucion de problemas en
equipo, gestion administrativa, disefio de sistemas y procedimientos
administrativos, manejo de tecnologla de la informacion.
l Unaio.
8 Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
j§ disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
| psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje
M continuo, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Asistencia Técnica

[ DATOSGENERALES DEL PUESTO

lefe del Departamento de Asistencia Técnica

NUMERD DE Pmsoms'm B

PUESTO: Uno
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
AQUIEN REPORTA: Titular del CENDI Profra. Estefania Castafeda Nuhez

AQUIENS}JPERVISA. U ~reas de trabajo adscritas bajo su nivel jerarquico.
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. CONTACTOS INTERNOS:
CON: ' PARA:
e Subdirecciones y Departamentos que | ®» Desarrollar conjuntamente  proyectos
integran la Direccion. relacionados con la organizacidon interna,

procedimientos de trabajo y emitir
opiniones de funciones.

¢ Para llevar control de asistencia de los
trabajadores que laboran en este Centro
de Desarrolio Infantil (CENDI).

o Llevar control de recursos materiales e
insumos.

e Elaborar informe de las estadisticas de los
Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS).

.ot oo CONTACTOS EXTERNOS:
CON: : _PARA:
-+ Ninguno. 3 * Ninguno.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO__

R . DESCRIPCION GENERAL:
Apoyo Técnico para Ia administracion de los recursos humanos y matenales aS|gnados al centro
.recopalac:on de Ios md:cadores y estadisticas para la elaboracién de los informes mensuales.
o DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

e Actualizar las politicas y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos
materiales y humanos; '

e integrar el padrdén de bienes el control del activo fijo y accesorios del Centro de Desarrollo
infantil (CENDI);

e Control de entradas y salidas de los recursos matenales

* Actualizar el inventario del mobiliario y materiales del Centro de Desarrotlo infantil (CENDI);

e Apoyar que se realice oportunamente el trdmite de solicitudes de mantenimiento y
materiales;

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equcpo de oficina, asugnado al
Centro de Desarrollo Infantil (CENDI);

e Actualizar el registro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar

quincenalmente el control de incidencias;
e Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las

diferentes areas de trabajo;

e Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

e Asistir a los cursos de capacitaciéon cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laborar y crecimiento personal;

e Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de las actividades del area;

* Informar permanentemente al sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:
e informar qumcenalmente a la Subdireccién de Remuneracién al Personal las incidencias del
personal. .
EVENTUALES: '

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que convoque el titular
del Centro de Desarrollo Infantil (CENDI), la Coordinacién de Control de Centros educativos, o
la Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social; y

* Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Coordinacién de Control de Centros
educativos.
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i Administracion, Contaduria, Relaciones Comerciales u otro de
acuerdo al perfil.
Manejo de recursos humanos, financieros y recursos materiales.

Un afio.

Analisis critico y objetivo, definicibn de conclusiones breves,
comunicacién clara, amplic nivel de relaciones publicas,
disponibilidad para el trabajo, integridad psicolégica y emocional,
trabajo en equipo, capacidad de sintesis, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO ‘ .
Departamento de Nutricion

I. DATOS GENERALES DEL PUEST

Jefe del Departamento de Nutricion

j Titular det CENDI Julieta Campos de Gonzalez Pedrero
Persanal de cocina y economa.

s - PARA:
o Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Asegurar que la informacién sea oportuna
integran la Direccion. para realizar los cambios pertinentes en Ila
alimentacién.
« Desarrollar conjuntamente proyectos

relacionados con la organizacién interna,
procedimientos de trabajo y emitir opiniones
de funciones.

CON: -~ [ ParAr
¢ Ninguno. ¢ Ninguno.

u DESCIPCION DEL PUESTO

Desarrollar y proponer acciones para ia adecuada nutncnon de los nifios inscritos en su centro de
adscnpcnon acorde a los requer:muentos nutnc:onales para sus edades

PERMANENTES

o Verificar el buen estado de fos insumos y/o materiales;

* Proporcionar capacitacion al personal de cocina sobre preparacion, higiene y seguridad de los
alimentos;

s Informar y actuatizar al personal sobre las normas de seguridad e higiene en la preparacion
de alimentos por el personal de cocina;

e Vigilar en coordinacion 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 nifos en estado de desnutricion u obesndad para el |
desarrollo de acciones tendientes a su mejoria nutricional;
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s Verificar el buen estado de los insumos y/o materias primas perecederas, al momento de
- recibirlas; -
» Vigilar que la mercancia recibida se clasifique adecuadamente en el almacén de Ia cocina, en
lo que corresponde a los articulos de abarrotes, granos, cdrnicos, lacteos y verduras.

PERIODICAS:
"o Recopilar copia de las notas de compra de los productos recibidos y registrar en la bitacora las
entradas y salidas en las tarjetas de almacén para mantener los saldos actualizados;
¢ Elaborar el inventario mensual de los insumos para la preparacién de alimentos;
* Controlar los insumos utilizados en la elaboraciéon del menu del dia, de acuerdo a la
programacidn y a la poblacién atendida, con la finalidad de evitar desperdicios;
e Supervisar que el personal de cocina prepare puntual y eficientemente los alimentos,
aplicando las normas de seguridad e higiene necesarias;
e 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;
e Revisar que los enseres y utensilios de cocina se mantengan en buenas condiciones de higiene
y funcionalidad; ) '
s !nformar mensualmente las actividades realizadas en el departamento.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o sean
convocadas por la Coordinacién de Control de Centros educativos;

s Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas; ) )

e Brindar apoyo para !a atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas
de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito;

e Asistir a-los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

e Mantener permanentemente informado al titular de su centro de adscripcién, sobre fas
actividades realizadas; y

{ e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el titular

del Centro de Desarrollo infantil (CENDI) y/o la Coordinacion de Control de Centros
educativas.

Ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCOLARIALD: *

Nutricion o carreras afines, estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto. .
Desarrollo y manejo de proyectos y programas educativos,

C ONOCIMIENTDS

|« OMPETENCIAS administracidn general, analisis organizacional, capacidad de

(] =NT P N VY W sintesis, elaboracién y evaluacién de proyectos de la salud del nifio.

CUPAR EL PUESTO o

EXPERIENCIA: Un afio. )

[ No 7 RN iTe 2 UILYM Andlisis critico y objetivo, definicion de conclusiones breves,

PARA . ‘OCUPAR I3 comunicacion clara, amplio nivel de relaciones publicas,

PUES‘TD':‘ R disponibilidad para el trabajo, integridad psicolégica y emocional,
[ Trabajo en equipo, actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion de Politica de Proteccidon Social

I. DATOS GENERALES DEL putTo
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Politica de Proteccion Social

NUMEROJ)E PERSONAS ENEL

Uno

BB Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
| Director de Orientacién Familiar y Asistencia Social
2 Jefes de Departamento

ST - R ‘CONTACTOS INTERNOS:
CON: ' PARA:
¢ Direcciones, Subdirecciones y | e Intercambiar informacion que sea de
Departamentos que integran el DIF utilidad y de competencia de la
Tabasco. subdireccion para el ejercicio de sus
' funciones y actividades.

4§ e e o5 CONTACTOS EXTERNDS
CON: PARA:
¢ Dependencias Federales, Estatales y| ¢ Fomentar y cuidar las relaciones
Municipales, organismos no interinstitucionales de la direccién con
gubernamentales, asociaciones civiles e otras dependencias gubernamentales, de
iniciativa privada. la sociedad civil e instituciones de la

iniciativa privada.

I DESCRIPCION DELPUESTO___

T . DESCRIPCION GENERAL: e
Apoyar, coordmar evaluar y dar seguimiento a las actividades emprendidas por la direccidn para
asegurar la interrelacion sistematica de las acciones que en materia de asistencia social llevan a

cabo las mstutucnones pubhcasy privadas.
S : " DESCRIPCION ESPECIFICA:

s Supervisar y llevar el control y seguimiento de los convenios y acuerdos entre el DIF Tabasco y
otras instancias;

e Proponer la realizacién de convenios con instancias estatales y federales, para fortalecer las
actividades propias del DIF Tabasco; '

e Supervisar documentos enviados por otras instancias, relacionados con las actividades de la
direccion;

e Participar en la promocion e integracion de féndos mixtos para la asistencia social;

e Participar en la evaluacién de las actividades de la asistencia social; ’

e Aprobar informacion correspondiente del departamento en materia de transparencia;

. Imp(ahtar programas y proyectos dirigidos a Ia familia para lograr una mayor integracion;

e Proponer politicas, servicios y programas para fomentar la interrelacién sistemética de
acciones que en materia de asistencia social lleven a cabo las Instituciones publicas y
privadas;

e Participar con la Secretaria del Estado Mexicano provenientes de organismos internacionales

y multilaterales, y de manera especial promover y en su caso contribuir en la gestion de
programas para el Estado de Tabasco del Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia

{(UNICEF), cuando asi se le instruya;

* Proponer politicas, servicios y programas de asistencia social para consohdar un piso de
protecciéon social, de acuerdo con la recomendacién relativa a los pisos nacionales de
proteccion social de Organizacién Internacional del Trabajo (OIT);
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e Proponer la creacién y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de asistencia social;

e Proponer la obtencion de recursos que permitan el incremento del patrimonio del DIF
Tabasco y el cumplimiento cabal de sus objetivos;

e Implantar a nivel Estatal, mediante politicas de fortalecimiento familiar, programas que
promuevan el buen trato y un ambiente libre de violencia;

¢ Ejecutar programas preventivos para la proteccion de las nifas, mﬁos, adolescentes y la
familia destacando la deteccion y el maltrato infantil en el Estado;

* Proponer los estudios e investigaciones en materia de asistencia social;

s Implantar programas sociales en coordinacion con los Municipios para la proteccion de las
nifas, niflos y adolescentes que permitan su desarrolio integral a través del fortalecimiento
familiar para evitar ia desmtegracmn familiar,

PERIODICAS:

» Realiza la supervision fisica de los avances de los programas de asistencia social reportadas
por la direccion;

e Formular las observaciones y recomendaciones resultantes de Ias verificaciones fisicas
efectuadas al avance de los programas de asistencia social;

¢ Informar periédicamente a la direccion las actividades que se han llevado a cabo en esta
Subdireccién;

e Proveer informacion para la elaboracion y actualizaciéon de manuales para el Gobierno del
Estado, en materia de asistencia social, normas y politicas.

EVENTUALES:

e Participar y apoyar en los eventos qué realiza la direccion;

e Suplir al Director en ausencias temporales asi como representarlo cuando asi lo disponga, en
ambitos de la competencia de la direccion;

e Asistencia a presentaciones, seminarios y cursos sobre asistencia social;

e Apoyar en actividades administrativas que se asignen por el Director; y

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social.

m ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ciencias Sociales y Humanidades, Comunicacion Social, Politicas
Publicas, Desarrolio Social o carreras afines, estudios en el dmbito
de los conocimientos del puesto.

i Planeacidn y control de actividades, evaluacion y administracion
de proyectos, capacidad de sintesis, investigacion social, derechos
humanos, desarroljo, manejo de pc y programas computacionales.

Un ano en puesto similar.

Trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, facilitador de
grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Disefio de Programas de Asistencia Social

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
9 ' j \1 Jefe del Departamento de Disefo de Programas de Asistencia

& Social

Uno

| Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social

Subdirector de Politica de Proteccion Social
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P Ninguno.
" CONTACTOS INTERNOS:
PARA:
Subdirecciones y Departamentos que | * Solicitar informacion que requiera “la
integran la Direccidn. Subdireccion para el buen ejercicio de sus

funciones y actividades. ,

s Obtener datos que sean de utilidad para
elaboracién de diagnosticos,
anteproyectos y documentos relativos a la
Subdireccioén.

"+ " CONTACTOS EXTERNOS:
: PARA:
Ninguno. ¢ Ninguno.

* PEMANENTES

Desarrollar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integracion;
Iinvestigar politicas, servicios 'y programas para fomentar la interrelacion sistemitica de

acciones que en materia de asistencia social lleven a cabo las Instituciones publicas y:

privadas;

investigar politicas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de
proteccion social, de acuerdo con la recomendacion relativa a los pisos nacionales de
proteccion social de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT);

Apoyar en la creacion y el desarrollo de Instituciones publicas y privadas de asistencia social;
Desarrollar mediante politicas de fortalecimiento familiar, programas que promuevan el buen
trato y un ambiente libre de violencia;

Desarrollar programas preventivos para la proteccion de las nifias, nifios, adolescentes y la
familia destacando la deteccién y el maltrato infantil en el Estado;

Elaborar oficios y tarjetas de informacion de los programas de asistencia social;

Apoyar en la bisqueda de indicadores necesarios para la elaboracion de los documentos que

genere la Subdireccién;
Apoyar en la asistencia a distintas dependencias Estatales para recabar informacion

. estadistica, asi como acerca de los distintos programas asistenciales que desarrolian;

integrar el archivo de la documentacion que se genera o que recibe la subdireccién.

a PERIODICAS:

Reportar periodicamente a la Subdireccién de Politica de Protecciéon Social las actividades en
lo referente al departamento;

Apoyar en el proceso de la informacion 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 fas funciones asignadas.

EVENTUALES:

Las demas funciones gue le sean asignadas por la direccién y la Subdireccion de Politica de
Proteccién Social; -

Participar en los eventos que realice la Subdireccion;

Apoyar en actividades administrativas que le asignen la direccion; y

Las deméds funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Politica de Proteccion Social.
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Ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

g e 01 NS Derecho, Ciencias Sociales, Comunicacion Social, o carrera técnica
. JEwo . afines al puesto.

 CONGCINHENTOS. Elaboracidn de proyectos, convenios, en materia de asistencia
COMPETENCIAS social, manejo de programas computacionales e internet.
NECESARIAS

. OCUFPAR EL PUESTO: |

} Un ao.
v Trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, actitud de
‘Mm ac UPAR El PJESTO servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Evaluacion de Programas de Asistencia Social.

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
‘\IOMBRE‘DEL PUEST 0 : Jefe del Departamento de Evaluacién de Programas de
PR I Asistencia Social '
NUMERO’DE PERSOHhSﬂ\I EL
L )TO B ) .
AREADEADSCRIPCIé‘N B Direccion de Crientacion Familiar y Asistencia Social
A QUIEN'REPORTA ‘ 8 Subdirector de Politica de Proteccién Social

A mesupemsa_ g

Uno

UONTACTOS INTERNDS:

CON: PARA:
o Subdirecciones y Departamentos que | e Solicitar informaciébn que requiera la
integran la Direccidn. Subdireccion para el buen ejercicio de sus

funciones y actividades.

e Obtener datos que sean de utilidad para
elaboracion de " diagnaosticos,
anteproyectos y documentos relativos a la
Subd:reccnon

P ey m“c??' Il‘\ LT Ty
e “'ﬁ:&.lmA Lo i &

CON: ‘ TPARA:
¢ Ninguno. e Ninguno.

IL. DESCRIPCIN DEL PUESTO -

PERMANENTES:

e Desarrollar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integracion;

s Investigar politicas, servicios y programas para fomentar la interrelacién sistematica de
acciones que en materia de asistencia social lleven a cabo las Instituciones publicas vy
privadas;

* investigar politicas, servicios y programas de asistencia social para consolidar un piso de
proteccion social, de acuerdo con la recomendacién relativa a los pisos nacionales de
proteccion social de 1a.Organizacion Internacional del Trabajo (OIT);

* Apoyar en la creacion y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de asistencia social;

o Desarrollar mediante politicas de fortalecimiento famlhar programas que promuevan el
buen trato y un ambiente libre de violencia;
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l e Apoyar en la asistencia a distintas dependencias Estatales para recabar informacion

o Desarrollar programas preventivos para la proteccién de las nifas, nifios, adolescentes y la.
familia destacando la deteccién y el maltrato infantil en el Estado;

e Elaborar oficios-y tarjetas de informacion de los programas de asistencia social;

e Apoyar en la busqueda de indicadores necesarios para la elaboracién de los documentos
que genere la Subdireccion;

estadistica, asi como acerca de los distintos programas asistenciales que desarrollan;
e Integrar el archivo de la documentacuon que se genera o que recibe la subdireccién.

PERIODICAS:

lo referente al departamento;

e Apovyar en el proceso de la informacion de los programas de asistencia social;

s Atender las comisiones que le encomiende su superior inmediato;

o Asistir las capacitaciones relacionadas con los programas de asistencia social para cumplir
mejor las funciones asignadas.

* Reportar periddicamente a la Subdireccion de Politica de Proteccién Social las actividades en |

EVENTUALES:
» Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion y la Subdireccion de Politica de
Proteccién Social;
e Participar en los eventos que realice la Subdireccién;
e Apoyar en actividades administrativas que le asignen la direccion; y
e las demas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
- Subdireccién de Politica de Proteccidn Social.

IlI ESPECIFICAS DEL PUESTO

Derecho, Ciencias Sociales, Comunicacién Social, o carrera técnica
afines al puesto.

Elaboracion de proyectos, convenios, en materia de asistencia social,
manejo de programas computacionales e internet.

Un afio.
¥ Trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, actitud de
g servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Evaluacion de Programas de Asistencia Social

. DATOS GENRAL’:.S DEL PUESTO
: t jefe del Departamento de Evaluacion de Programas de
Asistencia Social

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: | )
AREA?E - !PC!éN - Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
A QUIEN REPORTA: B Subdirector de Politica de Protecci6n Social
AQUIEN SUPERVISA: - Ninguno.

't A NS SO "

| Uno

CON:

s Subdirecciones y Departamentos que
integran la Direccion. ’

* PRendir informacidn que se requiera 3 la
sub direction para el buen ejercicio de sus
funcianes y actividades.
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e Obtener datos que sean de utilidad para
elaboracién de diagndsticos, evaluaciones
Y documentos relativos a la Subdlreccnon

. Ninguno. e Ninguno.

. DESCRIPC!ON DEL PUESTO

Auxchar en las actnvndades a Ia D:reccaon de Onentacnon Famlhar y Asnstenc:a Social y Subdireccion

de Polmca de Protecc:on Social en las accvones y funcnones asngnadas

PERMANENTES:

e Analizar programas y proyectos dirigidos a la familia para lograr una mayor integracién;

e Evaluar si las politicas, servicios y programas de asistencia social si consolidan un piso de
proteccidon social, de acuerdo con la recomendacion relativa a los pisos nacionales de
proteccién social de Organizacion Internacional del Trabajo (OIT);

s Evaluar programas preventivos para la proteccién de las nifias, nifios, adolescentes y la
familia;

e Proponer la interrelacion sistematica de acciones que en materia de asistencia social lleven a
cabo las instituciones publicas y privadas; .

o Desarrollar la evaluacidn de programas y proyectos que promueven el buen trato y un
ambiente libre de violencia;

e Elaborar oficios y tarjetas de informacién de los programas de asistencia social;Apoyar en la
busqueda de indicadores necesarios para la elaboracién de los documentos que genere la
Subdireccién; Asistir & distintas dependencias estatales para recabar informacién estadistica,
asi como acerca de los distintos programas asistenciales que desarrolian;

s Mantener en orden el archivo de la documentacidn que se genera o que recibe la
subdireccion.

PERIODICAS:

¢ Reportar periodicamente a la Subdireccion de Politica de Proteccién Social las actividades en

- lo referente al departamento; '

¢ Apoyar en el proceso de la informacién de los programas de asistencia social;

e Atender las comisiones que le encomiende su superior inmediato; !

e Asistir a capacitaciones relacionadas con ios programas de asistencia social para cumplir
mejor las funciones asignadas.

EVENTUALES: ,

¢ Las demas funciones que le sean asignadas por la direccion y la Subdireccién de Programas
Asistenciales;

* Participar en los eventos que realice la subdireccion;

e Apoyar en actividades administrativas que le asignen la direccion; y

e Llas demas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Politica de Proteccion Social. '

lll ESPEC[FICAS DEL PUESTO

§ afines al puesto.
Eiaboracion de proyectos, convenios, en materia de - asistencia
social, manejo de programas computacionales e internet.
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Un aho.

¥ Trabajo en equipo, enfoque de aprendizaje continuo, actitud de
",, - Servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccién de Orientacion Familiar Profesionalizacion

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Subdireccion de Orientacidon Familiar Profesionalizacién
MNUMERD DE PERSONAS £Y ' ‘
s Uno
A DE ADBSCRIPCIC Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
A QLAEN REPORIA Director de Orientacion Familiar y Asistencia Social
QUIEN SUPERVISS Ninguno.
L M » M £
CON: PARA:
o Subdirecciones y Departamentos que | e Orientar a padres de jovenes y nifios de la

integran la Direccidn. poblacién que se atiende en el CAAT,

{ CENDIS y CAIC, a través de platicas

relacionadas con el programa “Escuela de
Mamas Y Papas Y ”Esfuerzo en Famlha

e Publico en general. » Proporcionar de platicas a padres de
familia que le sean solicitados a la
direccion, orientar a jovenes y adultos,
que lo soliciten.

. DESCRIPCION DEL PUSTO

una estrategta de mtervenc»on y asi orlentar con un enfoque posxttvo sobre Ia relacnon en famtlla

PERMANENTES:

e Investigar sobre las necesidades e inquiétudes de las familias;

e Proponer estrategias que faciliten la presentacion de los servicios que brinda la Subdireccion;

s Disefar estrategias de mejora de los programas, con base en las necesidades;

e Programar platicas 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 orientacion e
informacién de valores, habitos, actitudes, conductas y procesos, que promuevan un
ambiente familiar armdnico, comunicative y seguro para todos los integrantes de la misma.

Anahzar las necesndades y problematucas mmednatas de ias famnhas tabasquenas para elaborar

PERIODICAS:

® Gestionar los apoyos necesarios ante ios departamentos correspondientes para el debido
cumplimiento de los programas: ‘

e Evaluar el avance que se genere en los padres de familia a través de la informacién
proporcionada en los cursos; ‘

¢ Desarrollar de acuerdo a las necesidades cursos y zaribidedive tue ennquezcan los ya
establecidos;

e Apoyar para la atencién de los usuarios de los servicios, asi cores 5 lae diferentes dreas de
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trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito.

EVENTUALES: }

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por el Director;

s Participar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas
especificas a esta Subdireccién; _

e Vigilar ia atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo
de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

o Participar a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; '

¢ Informar permanentemente a la direccidn, sobre las actividades realizadas; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
direccion.

ESPEdFlCAS DEL PUESTO
' ' ¥ Psicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacién, o carreras afines;
estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
calidad, planeaciéon estratégica, control, evaluacion de proyectos,

manejo de tecnologia de la informacién.
Un afo.

5 . psucologlca y emocional, trabajo en equipo, facmtador de grupo,
3 liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion del Centro de Atencién al Adolescente Tabasquefio

I DATS EELES DEL PUESTO
'NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector del Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefio

NUMEROQE PERSONAS €N EL

Uno

Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social
} Director de Orientacion Familiar y Asistencia Social

4 Jefes de Departamento
g i e CONTACTDS INTERNDS:
CON: ‘ PARA:

o Direcciones, Subdirecciones y| e Lievar a cabo acciones conjuntas para
. _Departamentos que integran el DIF beneficio de la poblacion objetiva del DIF

a basco.

CON: PARA:
¢ Dependencias Federales, Estatales y| e Para una mejor aplicacion de los
Municipales. programas de atencidbn a menores y
jovenes.

¢ Conocer la normatividad de fos programas
i que se llevan a cabo en la subdireccién.
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Il DESCRIPCION DEL PUESTO _

lmplantar estrateg\as para brmdar a los adolescentes tabasquenos eSpacnos de recreacnon
educacion y esparcimiento que les apoye en su desarrollo integral desde diferentes expectativas
{educativas, culturales, deportivas y emocionales), que les permitan enfrentarse a factores

socnales adversos, de esta forma fortalecer su desarroNo y los vinculos familiares y socnaies

PERMANENTES

Vigilar que se brinde a las nifias, nifilos y adolescentes: actividades educativas, culturales y
deportivas, que coadyuven a su formacién, en un espacio creado especialmente para ellos;
Proponer mecanismos e instrumentos de supervisién y seguimiento a talleres, para verificar
que las actividades programadas se cumplan adecuadamente;

Proponer e nmplantar 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 formacion de nuevos talleres.

{ PERIODICAS:

Proponer e implantar entre el personal que labora programas de atencion a nifas, nifhos y
adolescentes;

Supervisar los programas dirigidos a la poblacion de nifias, nifios y adolescentes escolarizada
de educacion media bésica y basica superior, por personal del DIF Tabasco;

Supervisar y llevar a cabo.el Programa de Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes en Riesgo
(PAMAR); _ |

Participar en el ambito suburbano, con actividades de los programas formativos dirigidos a
menores y adolescentes, asi como implantar talleres educativos, productivos, deportivos,
culturales y recreativos, que coadyuven a la integracion 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 Subdireccién;

Vigilar la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas de trabajo
de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito;

Participar a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

informar permanentemente a la direccion, sobre las actividades realizadas; y

Todas aqdellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social.

ni. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Psicologia, Ciencias de la Educacion, carreras afines; o estudios en el

| ambito de los conocimientos del puesto.

@ Administracidn, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
N calidad, planeacién estratégica, control, evaluacion de proyectos,

desarrolio humano, capacidad de sintesis, desarrollo econdmico,

g manejo de tecnologia de la informacion.

Un afo.

§ Relaciones pubilicas, actitud positiva y de resolucién de confhctos,

B disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad

psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupo,
liderazgo, actitud gde servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Tematicas DIF Nacional

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Tematicas DIF Nacional

2 Uno

J Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social

| Subdirector del Centro de Atencidn al Adolescente
Tabasquefio
Ninguno.

PARA: ]
“e  Gestionar los apoyos necesarios para el

» Direcciones, Subdirecciones y
Departamentos que -integran el DIF cumplimiento de los objetivos de la
subdnreccnon -

Tabasco

PARA.

« DIF Nacional, [IF  Municipales, | ¢ Mantener comunicacion de las tematicas y
Dependencias Federales. estrategias impartidas en el Estado de
" Tabasco. .

* Proporcionar atencidn y gestionar acciones
de fortalecimiento coordinando proyectos y
estrategias tendientes a lograr la relacidn
entre la Federacién y Municipios.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTC

Proporaonar atenc:on y gestlonar acciones de fortalecnmuento coordmando proyectos Yy
estrategxas tendlentes a lograr la relac»on entre Ia Federacvon y Mumc:plos

PERMANENTES:
s Desarrollar y proponer estrategias que faciliten |la presentacion de los servicios que brinda la

federacion a los 17 Municipios, asi como Investigar sus necesidades;

e Elaborar convenios que requieran las actividades de vinculacion entre la federacion;

e (estionar los apoyos necesarios ante las mstancuas pertinentes para el cumplimiento de sus
actividades.

PERIODICAS:
+ Gestionar contactos federales y municipales para efectos de intercambio de informacion y

acciones de tipo educztivo que vayan encaminadas a la solucion de problemas de nifias,

nifos y adolescentes;
* Desarroliar de acuerdo a las necesidad=s cursos y actividades que sean pemnentes en este

sentido;
¢ Apoyar para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las dvferentes areas de
X trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que este adscrito. ]
EVENTUALES:

s Apoyar en tas reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordmanas que programe (]

convocadas por el Subdirector;
e Apoyar en caso de contingencia o eventos extraordinario cuando el DIF Tabasco ses
responsabile u organice y se le asignen tareas especificas a esta subdireccion;
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s Atender los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirio,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; .

+ Informar permanentemente a la subdirecci6n sobre las actividades realizadas; y

* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencna por la
Subdireccion del Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefio. :

Hl. ESPECiFlCAS DEL PUESTO

ESCDIARIDAD T Administracion de Empresas, Administracion, Administracion

: Publica, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o estudios

} en el ambito de los conocimientos del puesto.

CDNDGMIENTOS B | Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
LT calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,

desarrollo humano, capacidad de sintesis, desarrollo econémico,

B} manejo de tecnologia de la information.

Un afo.

T Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion

g4 de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de

grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Talleres Formativos

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Social
Subdirector del Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefio.

CON: | pARa: _
e Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Elaborar y Proponer talieres formativos
integran la Direccion.

para las nifias, nifios y adolescentes a la
subdireccion.

L
ﬂv‘(“ P

PARA:

e Enviando un mensaje especifico a la
poblacién del area urbana y rural, sobre
temas de interés para la familia, los hijos y
la promocion de valores;

* Publico en general

. DESCR)PCION DEL PUESTO
L M X

Elaborar gestoonar Yy promover accnones que favorezcan el fortalecumvento de las familias,
menores y. adolescentes, fomentando su promocion y reconocimiento, previniendo vy
drsmmuyendo los nesgos de vuln°rabmdad

PERMANENTES

» Desarrollar estrategias orientadas a las familias para la promocién de valores que la
enriquecen, afin de hacer llegar un mensaje especifico a la poblacion del area urbana y rural,
sobre temas de interés para {a familia, los hijos y la promocion de valores;
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* Atender y desarrollar actividades con las nifias, nifios y adolescentes para facilitar su

~ desarrolio personal y puedan enfrentarse a las diferentes problematicas que se les presente;

s Proporcionar las herramientas para lograr una convivencia arménica en la familia, mediante la
reflexion sobre los diferentes aspectos que las fortalecen.

PERIODICAS:

* Investigar las necesidades de formacion de talleres;

* Elaborary Proponer talleres formativos para las nifias, nifios y adolescentes;

¢ Informar respecto a la campafia de valores para las nifias, nifios y adolescentes;

* Apoyar el desarrolioc humano de las nifias, nifios y adolescentes, asi como el familiar y
comunitario a través de un programa de valores y capsulas informativas;

s Informar sobre el respeto a la naturaleza y el cuidado del medio ambiente considerandolo

~ comoel espacio natural donde viven las familias.

EVENTUALES:

e Apoyar en las reuniones de t-rabéjo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por la
Subdireccién.

e Apoyar en eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen tareas

" especificas a esta Subdireccion; :

¢ Apovar a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo,
eancaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

* Informar permanentzmente a la Subdireccién, sobre las actividades realizadas;

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subidireccidn del Centro de Atencién al Adolescente Tabasquefio.

“l ESPE(’IFI(.AS DEL PUEST"f

isicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracion de

f8 Empresas, carreras afines; o estudios avanzados en el dmbito de los

M conocimientos del puesto.

¥ Administracion, relaciones publicas, procesos de calidad, planeacién

{ estratégica, control, evaluacién de proyectos, desarrolio humano,

& desartollo econdmico, capacidad de sintesis, manejo de tecnologia de

} 1a informacion.

Un afio.

Ly Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
W de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

2 integridad psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir
trabajos en equipo, facilitador de grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Separtamento de ssistencia Téonics

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

4 Direccion de Orientacién Familiar v Asistencia Social
4 Subdirector del Centro de Atencion al Adolescente Tabasqueiio.
Ninguno.
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Direcciones, Subdireccidn y ¢ Realizar oportunamente los diversos
Departamentos que integran el DIF tramites administrativos de la f
Tabasco subdrreccnon

Ninguno.

lI DESCRIPCION DEL PUESTO

Apovyar en la administracion de los recursos humanos y matenales asugnados al Centro asi mismo
anallzar |os mdlcadores y estadrstacas para ia elaborac»on de los mformes mensua!es
' "ﬁg:i.* ECIFICHEZ %

PERMANENTES _

e Actualizar el padrén de bienes el control del activo fijo y accesorios;

o' Elaborar el control de entradas y salidas de los recursos materiales,

e Investigar que se realice oportunamente el tramite de solicitudes de mantenimiento y
materiales;

e Elaborar y actualizar el inventario de mobiliario, rmateriales y equipo de oficina, asignado al
centro; T ,

e Recopilar el registro diario de las tarjetas de asistencia del personal para elaborar
quincenalmente el control de incidencias;

e Apoyar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordmanas a las que sea convocado
por la Subdireccion;

+ Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario gue suceda en las
diferentes areas de trabajo;

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

e Asistir a fos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo, encaminados al
bienestar laborar y crecimiento personal; ‘

» Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de las actividades del drea;

o Informar permanehtemente a la Subdireccidn sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

e Gestionar tramite de las necesidades de formacion de talleres;

e Gestionar la difusién talleres formativos para las nifias, nifios y adolescentes;

e Gestionar el tramite para promover y difundir campafas de valores para las nifas, nifios 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};

¢ Apoyar en la asistencia a eventos cuando el DIF Tabasco sea el que lo organice y se le asignen
tareas especificas a esta Subdireccion,

e Apoyar en la asistencia a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a
recibirlo, encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

e Informar permanentemente a la Subdireccién, sobre las actividades realizadas;

e TJodas aguellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
‘Subdireccién del Centro de Atencidn a! Adolescente Tabasquefio.
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II.ESECilCAS DEL PUESTO

Psicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Administracion de
Empresas, carreras afines; o estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Administracion, relaciones publicas, procesos de calidad, planeacion
estratégica, control, evaluacién de proyectos, desarrollo humana,
desarrollo economico, capacidad de sintesis, manejo de tecnologia
de la informacion.

Un aho.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupo, liderazgo, actitud de servicio. '

PERFIL DEL PUESTO .
Gepartamento de Programas para el Adolescentes

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

OELPPES & Jefe del Departamento de Programas para el Adolescentes
L PERSUNAS )
1 ESTC Uno .
AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Orientacién Familiar y Asistencia Social
¢t REPOS Subdirector del Centro de Atencidn al Adolescente Tabasqueio.
A QIIEN SUPERVISA Ninguno.
; & ) £ RVl
CON: PARA:
e Direcciones, Subdirecciones y | ® Informar sobre las actividades de atencion
Departamentos que integran el DIF a la poblacién atendida en el centro.

Tabasco.

CON PARA

¢ Dependencias Federales, Estatales, | o Gestionar contacto con diferentes
Municipales. instituciones para efectos de intercambio

de informacién y acciones de tipo
educativo gque vayan encaminadas a la
solucion de problemas de nifias, nifos y
adolescentes.

. DESCRIPC|ON DEL PUEST

Elaborar Y proponer acciones de fortalec:mlento coordmando proyectos y estrategias tendoentes
Iograr una mejora en Ia oferta del servncuo en materia asistencial para adolescentes

m g ¥

PERMANENTES:

® Analizar las estrategias de los programas de todas las dreas actuales-dentro del Centro de
Atencion al Adolescente Tabasquefio;

e Elaborary proponer programas para el fortalecnmnento de las redes de proteccnon social en la
poblacion adolescente.

PERIODICAS: .
¢ Gestionar contacto con diferentes instituciones para efectos de intercambio de informacién y
acciones de tipo educativo que vayan encaminadas a la solucién de problemas de nifias,

. nifos y adolescentes;
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¢ Gestionar de acuerdo a las necesidades cursos, capacitaciones y taileres que sean de utilidad;

s Analizar la problemdtica actual de las nifias, nifios y adolescentes en situacidn de
vulnerabilidad sujetos de atencion por el mismo;

e Actualizar el modeio de atencion del Centro de Atencion al Adolescente Tabasquefo.

| EVENTUALES:

 Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que prog‘rame o convocadas
por el Subdirector;

e« Apoyar en caso de contingencia o eventos extraordinario cuando el DIF Tabasco sea

" responsable u organice y se le asignen tareas especificas a esta subdireccion;

o "Asistir a2 los diversos cursos de capacitacidn cuando le sean comisionado a recibirio,
encaminados al bienestar-laboral y crecimiento personal;

» Informar a la subdireccion, sobre las actividades realizadas; y

o Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion del Centro de Atencion al Adolescente Tabasguefio. :

IN. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Psicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacion, carreras afines; o
estudios avanzados en el ambito de los conocimientos del puesto.
Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, procesos de
 calidad, planeacion estratégica, control, evaluacién de proyectos,
capacidad de sintesis, desarrollo humano, desarrollo economico,
4 manejo de tecnologia de la informacion.

1 Un afo.

Amplio nivel de relaciones pubhcas actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicoldgica y emocional, trabajos en equipo, facnlltador de
grupo, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
PROCURADURIA ESTATAL DE PROTECCION DE LA FAMILIA Y DE LOS
DERECHOS DELAS NiNAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Objetivo: .

Representar a los menores de edad ante las diversas autoridades cualquiera que fuese su sntuac»on
social, defendiendo sus derechos de acuerdo a las leyes vigentes y protegiéndolos en todos los
aspectos, asi como coadyuvar a la integracion familiar entre tas partes en confhcto y procurar la
defensa de los derechos de la poblacion vulnerable.

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

Procurador Estatal de Proteccion de la Familia v de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
Uno

Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

3! Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion General
¥ del DIF Tabasco.

6 Subdirectores




PRpS———

412 | PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

* Presidencia de la Junta de Gobierno. ¢ Proporcionar asesoria juridica y auxiliar en
¢ Coordinacion General. los juicios en materia de derecho familiar a
¢ Direcciones que integran el DIF Tabasco. los sujetos de asistencia social.

e Participar en la regularizacién de la situacién
. _ juridica de los menores ingresados en los
centros asistenciales y en los albergues del
DIF Tabasco, asi como en el procedimiento
legal de adopcion.

TRy 3
S AR G G

CON:

¢ Dependencias Federales, Estatales, y [ ® Impulsar y promover el reconocimiento y
DIF Municipales. ejercicio de los menores en circunstancias

¢ Organismos asociaciones no vulnerables. ' '
Gubernamentales. . e Concertar acciones con el DIF Nacional y

* Iniciativa Privada. . Municipales en materia de asistencia juridica.

i. DESCRIPCION DEL PUESTO

Representar a los menores de edad ante Ias dwersas autondades cualqmera que fuese su
situacion social, defendiendo sus derechos de acuerdo a las Leyes vigentes y protegiéndolos en
| todos los aspectos, asi como coadyuvar a la integracién familiar entre las partes en conflicto.

PERMANENTES

¢ Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y orientacién a nifas,

niftos y adolescentes, asi como a sus padres, familiares, tutores o quienes los tengan bajo su
cuidado; '

o Orientar a las autoridades Estatales y Municipales, en el admbito de sus respectivas
competencias, para la busqueda, localizacion y obtencién de la informacién necesaria para
acreditar o restabiecer la identidad de nifias, nifios y adolescentes;

e Otorgar medidas especiales de proteccion de nifias, nifos y adolescentes que hayan sido
separados de su familia de origen por resolicion judicial;

* Asegurarse que nifias, nifios y adolescentes, segun sea el 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;

e Sean recibidos por una familia de acogida como medida de proteccién, de caracter
temporal, en los casos en los cuales ni los progenitores, ni Ia familia extensa de nifias, nifios

- y adolescentes pudieran hacerse cargo; o

e Sean sujetos de acogimiento pre-adoptivo como una fase dentro del procedimiento de
adopcidn, que supone la vinculacion de nifias, nifos y adolescentes, respecto del cual ya se
ha declarado la condicién de adoptabilidad, con su nuevo entorno y determinar la
idoneidad de la familia para convertirse en familia adoptiva;

e Registrar, capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten idéneas, considerando |os
requisitos sefialados para el acogimiento pre-adoptivo; o

e Sean colocados, dadas las caracteristicas especificas de cada caso, en acogimiento
residencial brindado por centros de asistencia social el menor tiempo posible;

o Realizar las valoraciones p: -~ '5cica, econdmica, de trabajo social y todas aquéllas que sean
necesarias para determinz- - -oneidad de qdienes soliciten la adopcién, en los términos
de lo dispuesto por las ley «: epir: .sles, emitiendo el certificado de idoneidad respectivo;
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« "Dar seguimiento a las autorizaciones otorgadas, en la asignacion de nifias, nifos y
adolescentes con una familia de acogida pre-adoptiva, a la convivencia entre ellos y al )
proceso de adaptacién conforme a su nueva situacion, 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 adaptacidon de nifias, nifios y adolescentes con la familia de -acogida pre-
adoptiva, a fin de reincorporarios al sistema que correspondg y realizard en su caso, una
nueva asignacion; ' ,

s Prestar servicios de asesoria y asistencia juridica a las personas que deseen asumir el
caracter de familia de acogimiento pre-adoptivo de nifias, nifos y adolescentes, asi como su
capacitacién; : "

» Realizar evaluaciones scbre la idoneidad de las condiciones de quienes pretendan adoptar,
y emitir los dictdmenes correspondientes, asi como formular las recomendaciones
pertinentes al érgano jurisdiccional; '

o Contar con un sistema de informacion que permita registrar a las nifias, nifios vy
adolescentes cuya situacion juridica o familiar permita que sean susceptibles de adopcion,
asi como el listado de las personas solicitantes de adopcion concluidas e informar de
manera trimestral a la Procuraduria Federal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

e Registrar y otorgar autorizacion a fas personas que ejerzan profesiones en el trabajo social y
psicologia de las instituciones publicas y privadas que intervengan en procedimientos de
adopcion internacional, en términos de lo dispuesto en los tratados internacionales;

e Revocar la autorizacién a queé se refiere la fraccién anterior, cuando las personas que
laboren en las instituciones publicas o privadas contravengan los derechos de nifias, nifios y
adolescentes o incurran en actos contrarios al interés superior de la nifiez, registrando fa
cancelacion; :

» Boletinar a las personas profesionales a quienes sea revocada la autorizacion, a fin de evitar
adopciones contrarias al interés superior de la nifiez; ' '

¢ Promover ante las autoridades administrativas competentes la imposicion de sanciones a
los medios de comunicacion que difundan o transmitan informacién, imagenes o audios
que afecten o impidan objetivamente el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes,
0 que hagan apologia del delito, en contravencién al principio del interés superior de la
ninez; _

e Promover acciones colectivas ante el érgano jurisdiccional competente, con objeto de que
éste ordene a los medios de comunicacion que se abstengan de difundir informacion o
contenidos que pongan en peligro de forma individual o colectiva, la vida, la integridad, la
dignidad u otros derechos de nifias, nifios y adolescentes y, en su caso, reparen los dafios
que se hubieren ocasionado, sin menoscabo de las atribuciones que sobre esta materia
tengan las autoridades competentes;

* Ejercer la representaciéon coadyuvante en los procedimientos civiles o administrativos que
sean iniciados o promovidos por quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda Yy
custodia de nifas, niflos y adolescentes; ‘

* Solicitar a la autoridad competente de manera inmediata las medidas necesarias para la
proteccion integral, de asistencia social y en su caso, restitucién de sus derechos y
garantizar ‘que nifias, nifios y adolescentes no sean objeto de discriminacion; '

» Representar en suplencia a falta de quienes ejerzan la representacién originaria de nifias,
nifios y adolescentes, o cuando por otra causa asi lo determine el 6rgano jurisdiccional o
autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de la nifiez; :

o . Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de
asistencia social, de servicios de salud, de educacion, de proteccidn social, de cultura,
deporte y todas aquellas con las que sea necesario para garantizar los derechos de nifas,
nifios y adolescentes;
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Procurar ia proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes que prevé la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales y demas
disposiciones aplicables. Dicha proteccién integral debera abarcar, por lo menos:

Atencion médica y psicoldgica;

Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural; y

La inclusion, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de
nifias, nifios y adolescentes gn las medidas de rehabilitacion y asistencia.

Prestar asesoria y representacién en suplencia a nifias, nifios y adolescentes involucrados
en procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de las atribuciones que le
corresponda al ministerio publico, asi como intervenir oficiosamente, con representacién
coadyuvante, en todos- los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que
participen nifias, nifios y adolescentes;

Coordinar la ejecucidn y dar seguimiento a las medidas de proteccién para la restitucién
integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fin de que las instituciones
competentes actuen de manera oportuna y articulada;

Fungir como conciliado- v medizZor en zz2sos de conflicto familiar, cuando los derechos de

nifas, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vuinerados, conforme a las
disposiciones aplicables. La conciliacion no procedera en caso de violencia;

Solicitar al ministerio ptblico competente la imposicion de medidas urgentes de proteccién
especial idoneas cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de
nifias, ninos y adolescentes;

Ordenar fundada y motivadamente, bajo su mas estricta responsabilidad, la aplicacién de
medidas urgentes de proteccion especial, cuando exista riesgo inminente contra la vida,
integridad o libertad de nifias, nifios y adolescentes, dando aviso de inmediato al ministerio
publico;

Para la imposicion de las medidas urgentes de proteccién, el Procurador de proteccién
podra solicitar el auxilio de las instituciones policiacas competentes;

En caso de incumplimiento de las medidas urgentes de proteccion, el Procurador de
proteccién podra solicitar la imposicion de las medidas de apremio correspondiente a la
autoridad competente;

Promover la participacién de los sectores publico, socia! y privado en la planificacion y
ejecuciéon de acciones a favor de la atencidn, defensa y proteccién de nifias, nifios y
adolescentes;

Asesorar a las autoridades competentes y a-los sectores publico, social y privado en el
cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccion de nifias, nifios y adolescentes
conforme a las disposiciones aplicables;

Desarrollar los lineamientos y procedimientos a los que se sujetaran para la restitucidén de
los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Coadyuvar con el Sistema Nacional DIF en {a elaboracion de los lineamientos vy
procedimientos para registrar, capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten
iddneas, considerando los requisitos sefialados para el acogimiento pre-adoptivo, asi como
para emitir los certificados de idoneidad,; :

Proporcionar informacidén 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 ejecucion de las medidas especiales de proteccion de nifas, nifos y
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolucién judicial;
Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la
atencion, defensa y proteccién de nifias, nifios y adolescentes, con el fin de difundirlos
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entre las autoridades competentes y los sectores publico, social y privado para su
incorporacién en los programas respectivos;

s Atender los asuntos de caracter juridico de su competencia que se presenten y ejercer la
representacion legal que le delegue la Coordinacion General, ante las instancias
jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

o Vigilar el cumplimiénto de lo establecido en la Ley para la Proteccién de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco; en la Ley para la Prevencion 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 Proteccion 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 demas normatividad concerniente con individuos
o grupos vulnerables, y los tratados internacionales en materia de derechos humanos
relacionados con la asistencia social;

s Coadyuvar en la elaboracion del programa Estatal de asistencia social, conforme a las
disposiciones de la Ley de Planeacion, los lineamientos del Plan Estatal de desarrollo, y
demas instrumentos de planeacién de la administracidn publica del Estado.

» Camalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atencion para agresores,
con el proposito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de
violencia en el nicleo familiar;

o Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoria y
representacién juridica, prevencién y proteccion de menores, familias y poblacién en
estado de wvulnerabilidad social, de conformidad con las disposiciones normativas

~ aplicables;

e Recibir, analizar e integrar los expedientes de solicitudes de adopcién, sometiéndolos al
Consejo Técnico de Adopciones del DIF Tabasco, para su aprobacion y realizar los tramites
ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales, para las adopciones nacionales e
internacionales, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

e Emitir dictamen ante el Jjuez competente, previo acuerdo del consejo técnico de
adopciones, en los procedimientos de adopcion de menores que se encuentren albergados
en instituciones publicas y privadas, de conformidad con la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
el Codigo Civil, el Codigo de Procedimientos Civiles, ambos para el Estado de Tabasco; y
fungir como autoridad en materia de adopciones internacionales en los términos de la
convencion sobre la proteccion de menores y la cooperacion en materia de adopcion
internacional y de La Haya asi como las disposiciones consmucuonales y legales citadas y
demas ordenamientos aplicables;

e Dar seguimiento en los asuntos de su competencia, a los programas y asuntos de
prevencion de maltrato al menor y violencia familiar; -

* Promover iniciativas de disposiciones normativas tendientes a la proteccion de ios derechos
de-Jos menores y la familia;

» Participar en la regularizacion de la situacion ;undnca de los menores ingresados en los
centros asistenciales publicos y privados acreditados;

» Recibir quejas e informes en relacion de quienes ejerzan la patria potestad, la tutela,
curatela o guarda y custodia o quienes lo tengan bajo su cuidado, sobre la violacidon de
derechos de nifias, nifos y adolescentes haciéndolo del conocimiento de las autoridades
.competentes y de ser procedente ejercitar las acciones legales correspondientes;

s 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, explotacion y -en general cualquier  accion que
perjudique a nihas, nifos y adolescentes;
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¢ (Coadyuvar con el ministerio publico en la presentacién de elementos y pruebas para la
proteccidn de los derechos de los menores y la familia, asi como representarlos en los

procedimientos civiles y familiares que se deriven, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

e  Fomentar la investigacion de las diversas metodologias y modelos de atencidn con Jos nifios
gue carecen de habitacion cierta y viven en la calle, elaborando una evaluacion de los
resultados que permitan identificar cudles son los mas efectivos para su respectiva
aplicacion;

* Realizar acciones de prevencion y proteccién a menores maltratados, en desamparo o con
problemas sociales para incorporarios a un nucleo familiar o albergandolos en lugares !
adecuados para su custodia, formacion e instruccion;

e Expedir copias certificadas de documentos y constancias existentes en los archivos de la
Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes y las dreas que de ella dependan organicamente, con apego en las Ieyes enla
materia;

* Promover la filiacién de los menares y brindar apoyo a la pobiacion en general de escasos
recursos econdmicos, para la gestion de expedicion de actas de nacimiento;

s Promover mediante la via conciliatoria, la soluciéon a la problematica fammar cuando se
vulneren los derechos y garantias de la nifiez, adultos mayores, incapaces, personas con
discapacidad, mujeres y la familia; ’ A

® Proporcionar la atencion psicologica 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 coordinacién con el Sistema DIF Nacional para la implementacion y e;ecucnén de
programas federales en apoyo a la nifiez;

e Supervisar que en cada institucion publica o privada que atienda a nifas, nifios vy
adolescentes lleven un registro personalizado de los mismos;

» Realizar un seguimiento ‘de los procesos instaurados en la Procuraduria Estatal de
Proteccion de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, en favor de
menores, mujeres y familia;

e 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

: nifias, niflos y adolescentes, en los términos de fas disposiciones aplicables;

e Colaborar y concertar acciones con los Organos Federales, Estatales y Municipales en

: materia de asistencia juridica familiar, y de apoyo mutuo en asistencia social;

i e Formular, recabar y sistematizar los datos estadisticos y los informes generados por las.
areas de la Procuraduria Estatal de Proteccidn de la Familia y de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes; y

» Dictar acuerdos dentro de los expedientes administrativos que se tramiten, a fin de
salvaguardar los derechos de nifias, nifios y adolescentes en cumplimiento a las
disposiciones aplicables. '

PERIODICAS:

e Realizar las inspecciones de la situacién de los menores de las mujeres recluidas en los
centros de reinsercién social del Estado, a fin de proporcionarles Ia atencidn en términos de
los establecidos en tey para la Proteccién de los Derechos de las Nifas, Niflos y
Adolescentes del Estado de Tabasco;

s Promover la difusion y la defensa de los derechos de los nifios en situacién de calle y en la
calie, asi como las disposiciones normativas refacionadas con eflos, con ef fin de propiciar su

efectiva aplicacidn;
e Organizar y promover la creacion de ferias, exposiciones, congresos, seminarios, para la
promocién de los derechos del menor, fa mujer, la familia, ancianos y pobfacién vulnerable

en general;
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» Organizar e impartir platicas de prevencion al maitrato y todos aquelios aspectos que l
generen desintegracion familiar, Jos derechos de los nifios y difundir los servicios que presta
la Procuraduria a la poblacion beneficiaria de la asistencia social;

! s Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion del directorio estatal de las instituciones
publicas y privadas de asistencia social;

* Supervisar y vigitar en el ambito de su competencia, que las instituciones y los hogares
provisionales presten el cuidado y atencion adecuada a nifias, nifios y adolescentes,
respetando sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y supervision;

e Enviar de manera trimestral fa informacién correspondiente a ia Direccion de Asuntos
Juridicos 'y Acceso a fa Informacion para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publica;

» Representar a la Coordinacion General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de
acuerdo a su ambito de competencia.

EVENTUALES: v

e Coadyuvar en promover la creacion y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de
asistencia social;

e Participar en los distintos comités y consejos en los que la normatividad respectiva lo
faculte;

e Formular estudios e investigaciones que impulsen y amplien las acciones a favor de las
defensa y proteccién de los derechos de la nifiez, adultos mayores, incapaces, minusvalidos,
mujeres y la familia;

o Coadyuvar para promover campafias en los medios masivos de comunicacién sobre los
derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad en términos del articulo 1 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y articulo 2 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; y

e Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y las que le asignen la
Presidencia de la junta de Gobierno y/o Coordinacién General del DIF Tabasco.

I1i, ESPECIFICAS DEL PUESTO
CECCOLARIDADY. & ol g

Derecho, Maestria, Doctorado o estudios avanzados en el dmbito
del conocimiento del puesto.

En derecho penal, mercantil civil, laboral, amparo, politicas
publicas, relaciones publicas, capacidad de sintesis, procesos de
| calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano.

g% Jres afios, »

& Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, integridad psicologica y emocionsl, trabajo en
¥ equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccitn de Proteccion A (Asistenc:z furnidica;

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO ’
NOMBREDEL POESTH "

Procuraduriz Estatal de roeccian de iz Familia v de los
¢ Derechos de ias Nifios. Nifias y Aoolescentes
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Procurador Estatal de Proteccién de la Familia y de los
j Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes

| 4 Jefes de Departamento
" LONTACTOS INTERNOS- ~
CON: PARA:

e Direcciones, Subdirecciones y | « Supervisar y colaborar de manera conjunta a
Departamentos que integran el DIF fin de brindar una excelente asesoria
Tabasco. juridica y/o atencién, y dar cumplimiento a

las leyes locales, Nacionales, Estatales e
Internacionales, atendiendo al interés
superior de nifias, nifilos y adolescentes;
dando solucién a todos ios casos de indole
familiar que se ventilen ante |Ia
Procuraduna ‘

e Dependencias Federales, Estatales y | ® Concertar acciones para el cumplimiento,

Municipales. defensa y proteccidn de nifas, nifos vy
e Organismos no gubernamentales, adolescentes.

asociaciones civiles. ¢ Dar el seguimiento juridico de todos y cada
* |niciativa privada. . uno de los casos de nifias, nifos y

adolescentes.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO _ ‘ _

Coordmar supervusar y dungu la as:stencna de caracter jUTldlCO que se proporcnona a la

poblacvon objetwo dela asnstencna socnal atendlda dsanamente por la procuraduna

PERMANENTES

* Atender los asuntos de caracter juridico de su competencia que se presenten ante la
Subdireccion de Proteccion A (Asistencia Juridica) a su cargo y ejercer la representacion
juridica en los casos de Nifias, Nifios y Adolescentes que le delegue el Procurador (2) Estatal
de Proteccion de {a Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, ante las
instancias jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

e Turnar para su atencion al departamento correspondiente, relacionados con los asuntos
civiles, familiares y penales de la poblacion o usuarios objetiva de Jos servicios de asistencia

fardine

¢ Revisar y fimar en coordinacion con el Procurador y las demas Subdirecciones de ia |
Procuraduria, acuerdos y/o resoluciones respecto de las situaciones juridicas de menores
en resguardo de los centros asistenciales y albergues publicos y privados;

e Coadyuvar en la regufarizacion de la situacion juridica de los menores ingresados en los
centros asistenciales publicos y privados acreditados;

* Solicitar a la autoridad competente de manera inmediata, las medidas necesarias para la
proteccidn integral, de asistencia social y en su caso restitucion de sus derechos y garantlz.,r
que nifas, nifios y adolescentes no sean objeto de discriminacion;

e Ordenar fundada y motivadamente, bajo su mas estricta responsabilidad, 1a aplicacion de
medidas urgentes de proteccién especial, cuando exista riesgo inminente contra la vida,
integridad, o libertad de, nifias, nifios vy adolescentes, dando aviso al ministerio publico;

e Vigilar que cada uno de los departamentos gue dependen organicamente de ia
Subdireccion de Proteccion A {Asisienciz Juridicsj, cumplan con las funciones que fe son
encomendadas; relaciohatos con 105 casos de nifkas, nifos y adolescentes;
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e Auxiliar al Procurador en el ejercicio de sus funciones;

e Realizar al personal adscrito a cada uno de los departamentos, que dependen
organicamente de la Subdireccion de Proteccion A (Asistencia Juridica), llamados de
atencidn necesarios por las faltas en que incurran en el desempeio de sus funciones;

* Recibir, analizar e integrar a través del Departamento de Adopcidn, los expedientes de
solicitudes de adopcidn, sometiéndolos al consejo técnico de adopciones del DIF Tabasco,
para su aprobacion y realizar los tramites ante las autoridades administrativas y
jurisdiccionales, para las adopciones nacionales e internacionales, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

» Informar a la Procuraduria cualquier evento que suceda en las diferentes areas de trabajo;

» Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la direccion;

e Mantener informada a la Procuraduria Estatal de Proteccion, sobre las actividades
realizadas.

PERIODICAS: -

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion, encaminados a la actualizacion y crecimiento
laboral para la mejora del desempefio.de sus funciones;

o Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoria y
representacién juridica, prevencion y proteccién de menores, familias y poblacién en
estado de vulnerabilidad social, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

‘s Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega-recepcion,
correspondiente a la Subdireccion;

» Participar en las reuniones de trabajos que programe la procuraduria y en aquellas que se
lleven a cabo en otras dependencias y tengan relacion con las funciones de esta
Subdireccién; '

e 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

Procuraduria Estatal de Proteccion, se le asigne tareas en dicha contingencia o evento.

EVENTUALES: |

o Llevar a cabo en coordinacidn con la Procuradurfa y la Subdireccién de Proteccién B, analisis
y comentarios que sean requeridos por otras dependencias respecto a la creacion o
modificacion de decretos, leyes y regiamentos que tengan relacion con nifias, nifos y
adolescentes, adultos mayores, personas con discapacidad y derechos de familia;

» Promover iniciativas de disposiciones normativas, tendientes a la proteccion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes; y

¢ "Todas aquellas que le sean asignadas en el ambito de su.competencia por la Procuraduria
Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adalescentes de!

DiF Tabasco.

Derecho, estudios avanzados en el ambito del conocimiento del
puesto.

En derecho civil, familiar, penal, mercantil, laboral, amparo,
politicas publicas, relaciones puablicas, procesos de calidad,
capacidad de sintesis, evaiuacidon de proyectos y desarrolic

humano.
2 - e S
y Un aho. o
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i Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion

v de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos
integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitado;

de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Jefe del Departamento de Asesores Juridicos

Uno

Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los

Derechos de las Nifios, Nifias y Adolescentes

Subdirector de Proteccién A (Asistencia Juridica)

B Asesores juridicos Adscritos al Tribunal Superior de justicia,

oM Juzgados Civiles, Familiares y de Paz.
... CONTACTOS INTERNOS

e Subdirecciones y Departamentos que | e Establecer acciones de atencion y
integran la Procuraduria. representacion de  nifas, nifos vy
adolescentes.

¢ Iniciar de juicios de indole familiar a la
poblaciéon beneficiada con el servicio del

Wit VAR I T SRt AN SR i A B e Yo o e L e S e A S e N et
: CON:

e Tribunal Superior de Justicia del Estado | e Patrocinar a los beneficiarios de la

Juzgados Familiares. asistencia social en juicios de caracter

familiar, ante los juzgados familiares,

Atender y proporcio iliar a los beneficiarios de la asistencia
social canalizados al Departamento de Asesores Juridicos, para el inicio del juicio en el caso
concreto, asi como fungir como representantes de la procuraduria de la proteccién, ante las
salas del Tribunal ante los juzgados de paz. '

NTES:
s Elaborar demandas a los beneficiarios de asistencia social, que sean canalizados por la
Subdireccién de Proteccion A, Subdireccion de Proteccion B, Subdireccion de Proteccidn C,
Subdireccién de Seguimiento a Procesos, y Subdireccion de Proteccidn a Victimas,
relacionadas con expedientes iniciados ante la Procuraduria Estatal de Proteccién,
relacionados con los Juicios de pension alimenticia, guarda y custodia, perdida de la patria
potestad, reconocimiento de paternidad, registros extemporaneos, nombramientos de

w tutor, separacién de personas, juicios de interdiccion y divorcios necesarios Gnicamente
por la causal del delito de violencia familiar.

‘e Patrocinar z los beneficiarios de la asistencia social en juicios de caracter familiar, ante los
juzgados familiares, en todas y cada una de las etapas del juicio en primers.instancia, asi
como en caso de ser necesaric &n segunda instancia, ante las salas dei Tribunal Superior
de Justicia hasta la totai conclucidn de los mismes.

» Representar en suplencia, a falta de quienes ejerzan la representacion originaria o2 nihas,
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nifios y adolescentes, cuando por otra causa asi lo determine el organo jurisdiccional o
autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de la nifiez;

e Fungir Como representantes de la Procuraduria de la Proteccién de la Familia y de los
Derechos de las Nifios, Nifias y Adolescentes ante las salas del Tribunal Superior de Justicia
del Estado, asi como ante los juzgados de paz;

e Representar al DIF Tabasco en los juicios del orden familiar en los que de acuerdo con el
Codigo.Civil y Procesal Civil del Estado debe tener intervencion;

» Coadyuvag con otros Estados de la Republica Mexicana, diligenciando exhortos del orden
familiar cuando asi lo requieran y sea solicitado, previa autorizacién de la Subdireccion de
Proteccion A (Asistencia Juridica);

¢ Informar a su jefe inmediato o superior, cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo;

o Mantener informada a la Subdireccion de Proteccién A (Asistencia Juridica) sobre las
actividades realizadas.

PERIODICAS:

® Auxiliar a la Subdireccién Proteccion A (Asistencia Juridica), recepcionando todo ttpo de
informacién relacionado con los juicios que se encuentren en tramite, asi como revisar la
lista de los juzgados civiles y familiares, para estar pendiente de las resoluciones de ios
juicios que la Subdireccidn este llevando a cabo;

» Rendir informe de Actividades y actualizar la informaciéon de entrega recepcion
correspondiente a su departamento;

* Asistir a los diversos cursos de capacitacion, encaminados a la actualizacion y crecimiento

laboral;
e  Asistir a cursos y capacitaciones que se proporcionen.
EVENTUALES:

e 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
procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; '

e Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a fas diferentes
areas de trabajo de este departamento;y

e Todas las que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién de
Proteccion A {Asistencia Juridica).

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Derecho, estudios avanzados en el ambito del conocimiento del
puesto.

f £n derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas
publicas, relaciones ptiblicas, procesos de calidad, capacidad de
NECESARIAS | sintesis, evaluacion de proyectos, desarrollo humano

OCUPAR Ei PUESTG. '

§ EXPERIENCIA. - N Un aho.

" ACTIT: lJDB NECESANAS Amplio nivel de relaciones pubhcas, actitud positiva y de resolucion
PALA OCUPAR tIM de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
PULSTO. - i R integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador

R de grupos, liderazgo, actitud de servicio
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PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Asesores Juridicos (Agencias del
Ministerio Pliblicé Especializadas)

I, DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DL 1 10 Jefe del Departamento de Asesores Juridicos
NUMERO 021 PLRZONAS TN .
1 PUESTI0 Unoe
ARLA DT ADS RN Procuradurle Estatal de Proteccion de la Familia v de los
/ e Derechos de las Nifos, Nifas y Adolescentes
AOQUHENRUPORIA Subdirector de Proteccion A (Asistencia Juridica)

SHEM AU B Asesores Juridicos Adseritos al Departamente.

CONTACTOS INTLRNOS

PARA:
s Subdireceiones y Depanamehtos gue | ¢ Informar respecto a las representaciones de
integran la Procuraduria. menores adolescentss, de todas y cada uno

de las carpetas de investigacion
dependientes de la Agencia del Ministerio |
Publico Especializado en Adolescentes
" (AMPEA). '
,“CONTACTOS EXTERNOS: . .

PARA:
e Agencia del Ministerio Publico | ¢ Representar a ios menores adolescentes ante
Especializado en Adolescentes la Agencia del Ministerio Publico
(AMPEA). : Especializado en Adolescentes (AMPEA).

¢ Ejercer la tutela de los menores infractores
ante los juzgados del orden familiar.

u.oescmméu DEL PUESTO

. ~ DESCRIPCION GENERAL: ;

Brlndar asistencll Juridica @ los adolescentes y representarlos, dentro de las carpetas de
investigacion siendo estas entrevistas desahogadas ante la Agencia del Ministerio Publico
Especializado para Adolescentes (AMPEA) en aquellos casos donde los sujetos del sistema
integral no cuentan con familiares o que no obstante su existencis, e3 ordOMdl por la fiscalia

N Ko o Pty T

. P g
P!RMANENTES
o Prestar asesoria y representacién en suplencia a adolescentes mvolucrados en
procedimientos judiciales 0 administrativos, sin perjuicio de las stribuciones que le
correspondan al ministerio plblico, asl como intervenir oficiosaments, COn representacion
toadyuvante, en todos los procedimlentos jurisdiccionales y administrativos en que
participen adolescentes;
o Representar a los adolescentas, @n las diligencias que se desahoguen ante la Agencia del
Ministerio Publico Especializado en Adolescentes cuando sea requerido por la autoridad;
o Ejercer la tutela de los menores infractores, cuando sea requerido por los juzgados del
orden familiar de acuerdo con la Ley de justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco;
o informar a su jefe inmediato o superior, cualquier evento que suceda en las diferentes dreas |
de trabajo;
o Brindar apoyo a los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes areas de trabajo de la
procuraduria;
o Mantener informads a la Subdireccién de Proteccién A {Asistencla Juridica) sobre las

actividades reaiizadas y,
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—

s Todas agquelias funciones qQue le sean asignadas por la Subdireccion de Proteccion A
(Asistencia Juridica), asi como de la Direccidn de la Procuraduria Estatal de Proteccion de la
_Familia y de los Derechos de las Niflas, Nifios y Adolescentes.
PERIODICAS:
o Agistir @ l6s diversos curses de capacitacion, encammidcs 8 la actualizacion laboral y
erecimiento laboral;
s Rendir informe de Actividades y actualizar la iﬂf@fmééldﬁ de entrega = recepcldn,
correspondiente al departaments.
EVENTUALES:
s Participar en las reuniones de trabajos ordinarios y/o extraordinarios, asl como apoyar en
€as66 de conitingenela o eventos, éuando el DIF Tabasco sea responsable u organice v a la
__ Proturaduria Estatal de Proteccion, se le asigne tareas en dicha contingencia o evento.

III ESEC|FlCAS DEL PUESTO

[ Derecho o estudios avanzados en el ambito del conocimiento del
| puesto.

En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas
J publicas, refaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de
f sintesis, evaluacién de proyectos, desarrolio humano.

j Un aiio.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, integridad Psicoldgica y emocional, trabajo
en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Adopciones

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOWBRE DEL PUESTD: | Jefe del Departamento de Adopciones
NUMERO DE PERSONAS EN
£1L PUESTD: . _
AREA DE ADSCRIPCION: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los

Derechos de las Nifios, Nifias y Adolescentes '

A QUIEN REPORTA: . Subdirector de Proteccion A (Asistencia Juridica)

" A QUIEN SUPERVISA: ‘Asesores Juridicos adscritos al Departamento de Adopciones.

' CONTACTOS INTERNOS '

Uno

CON: PARA:
s Subdirecciones y Departamentos que [ Informar de las representaciones de
integran la Procuraduria. menores adolescentes, de todas y cada

uno de las carpetas de investigacion
dependientes de la Agencia del Ministerio
Publico Especializado en Adolescentes

o DIF Municipales e instituciones de {® Regularizar la situacidn ‘juridica de ios
Asistencia Social. menores sujetos de adopcién.
¢ Dependencias Federales y Estatales ie Proporcionar asesofid,  capacitacién ¥y
asistencia técnico Juridica. -
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e Proporcionar informacién que sea
necesaria para la integracién de los
expedientes de adopcidn.

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

.. ; R DBCRIPC&DN(:ENERAL e s ,
Tram:tar admnmstratwa % )udncxalmente las adopciones de los menores albergados en los
centros asistenciales de la Institucion y de aquellos menores que son expuestos

voluntarlamentepor sus padres bioldgicos ante el DIF Tabasco a alguna pareja o persona.
' DESCR!PC‘GN ESPEC!FICA Lo ‘

PERMANENTES: ‘

* Instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para a operacion y funcionarniento
del departamento que conlieven al cumplimiento de sus objetivos;

» Verificar y procurar que los menores que ingresan a la “Casa Hogar’, tengan su
documentacion en regla y su situacién juridica resueita para ser otorgados en adopcién;

¢ Recepcionar las solicitudes de adopcion de menores de la “Casa-Hogar” tanto de nacionales
como de extranjeros, asi como de revisar la documentacién que estos presentan; previa
entrevista que se tiene con los solicitantes, en donde se les informa del proceso de
adopcion en general, en que consiste y los requisitos que deberén cubrir para que se esté
en condiciones de integrar sus expedientes de adopcién e ingresarlos a la “lista de espera”;

e Levantar las actas de exposicion voluntaria, tratandose de solicitudes de adopcion de
menores por exposicion voluntaria de sus padres bioldgicos, asi como revisar la
documentacion que los adoptantes presentan, previa entrevista que se tiene con éstos y los
padres biolégicos del menor que se daré en adopcion, en donde se les informa del proceso
de adopcion en genaral, en que consiste y los requisitos que deberdn cubrir para que
cumpla con las condiciones de iniciar el juicio de adopcion correspondiente;

» Recabar la documentacidn referente a los juicios de adopcmn de lo contrario requerirla a
los préximos padres adoptivos;

e Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo;

* Realizar de forma gratuita los tramites legales de adopcion, tanto de ios nifios albergados
en los centros asistenciales de la Institucién, como de aquellos menores que son expuestos
voluntariamente por sus padres biologicos ante el DIF a alguna pareja o persona, brindando
Ja guarda y custodia provisional a la pareja o persona solicitante; .

¢ Rescindir la adopcion o custodla provisional, en el caso que los nuevos padres no cumplan
con sus obligaciones; :

¢ Brindar asesoria juridica a la “Casa Hogar” en cuanto a la situacién y regularizacion juridica
de los menores;

. Proporcvonar asesoria, capacitacidn y asistencia técnico juridica a. los centros asistenciales
de fa Institucion, a los DIF Municipales e Instituciones de asistencia social de caracter
privado,-en materia de adcpcidn; )

» Tratandose de adopciones internacionales, revisar los expedientes e integrar la
documentaciéon respectiva para expedir certificados de idoneidad e informes de
adaptabilidad en el marco de la convencién de la Haya;

s lievar a cabo todos los tramites necesarios en las dependencias Federales y Estatales que
asi se requieran para los juicios de adopcion nacional e internacional;

¢ Coordinar conjuntamente con los Departamentos de Psicologfa y Trabajo Social pare la
elaboracién de los estudios psicolégicos y socioeconomicos requardos para adoptar;

» Mantener informado a la Subdireccion de Proteccién A (Asistencia Juridica) sobre las

~ actividades realizadas;
‘e Tener bajo su resguardo los expedientes que se encuentran en la lista de espera nacional

como internacional;
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e Levantar las actas de exposicién voluntaria, guarda y custodia provisional, en los asuntos de
fos menores que son expuestos por sus padres bioldgices ante el DiF, con la finalidad que
una pareja o persona continte con el cuidado del menor hasta concluir el proceso judicial
de adopcion; -

* Apoyar en los casos excepcionales a los DIF Municipales e instituciones de asistencia social
en el seguimiento de los tramites legales de adopcion, cuando asi las circunstancias lo ‘
exijan.

ovmuw Gv 1 BDASCO

PERIODICAS:
e Elaborar una relacién de los menores prospectos a ser dados en adopcidn, asi como tener
~ actualizada la “lista de espera” de los solicitantes de adopcidn, tanto de nacionales como
extranjeros, y proponérselo al consejo técnico de adopciones para realizar las asignaciones
correspondientes en la sesidn de que se trate;

s Organizar las reuniones del consejo técnico de adopciones, previo acuerdo con la
secretaria técnica de éste; )

e Solicitar al consejo técnico de adopciones la relacién de los menores y de los padres
adoptivos que fueron otorgados en la sesion de que s€ trate;

s Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega-recepcion,

correspondiente a su departamento; '

e Asistir 3 Jos diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionados a recibirlo,

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal. :

EVENTUALES: _ .

s Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventas, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

» Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicigs, asi como a las_diferentes
areas de trabajo de la procuraduria;

» Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdireccion de Proteccion A
{Asistencia Juridica).

i ESPECIFICAS DEL P ESTO

Derecho, estudios avanzados en el dambito del conocimiento del
puesto.

En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas
2 publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de
sintesis, evaluacién de proyectos, desarrollo humano.

Un afio.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucidn
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempaos restringidos,
integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, facilitador
8 de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Devzriamentn de Asesores Juridicos (lusticia Penal para Adolescentes]

I. DTOELE DEL PUTO
M‘:‘?ﬂ. JES _5. ’ Jefe del Departamento de Asesores Juridicos
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AREA DE ADSCRIPCION: | Procuraduris Estata) de Proteccion de la Familia y de los
L Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Proteccion A (Asistencia Juridica)

A QUIEN SUPERVISA: Asesores juridicos pertenecientes al Departamento de
Agistencia Juridica y que se encuentran adscritos a los Centros
de Justicia Especializada pera Adolescentes

CONTA( TOS INTERNOS

+ Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Vlguar que se e respeten los derechos
integran la Procuraduria. humanos a los adolescentes, establecidos

en la Ley de Justicia para Adolescentes,
" atendiendo al interés superior de los
menores.

S MR R 0T CONTACTOS EXTERNOS

T 1LMJ&.&¢.

CON: PARA:

e Tribunal Superior de Justicia del Estado | » Ejercer la tutela de los menores infractores,
en los Juzgado Familiar de acuerdo con la

Juzgados Familiares
' Ley de Justicia para Adolescentes.

u DESCRIPCIONDEL PUEST

Ry S . '+ DESCRIPCION GENERAL

Brmdar asistencia Jundaca y coadyuvar para la defensa de los adolescentes, atendiendo al

interés superior de los menores y tomar la representacion de los mismos; en aquellos casos

donde los adolescentes no cuenten con familiares o que no obstante su existencia, la Ley de

Justvcna para Adolescentes del Estado de Tabasco asi lo establezca.

A Tl T 4L 7 DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES .

® Representar a los adolescentes sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes dei Estado de
Tabasco, en las diligencias que se desahoguen ante los juzgados de control, juzgados
especializados, de ejecucion, especializados en justicia para adolescentes del Estado,
cuando sea requerido por la autoridad mencionada; '

e Representar a los adolescentes sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes, ante la sala
unitaria especializada para menores, cuando se encuentre en tramite alguna apelacion y
haya sido asi requ'erido por la autoridad, por no contar los menores con familiares que los
representen;

» Coadyuvar con las instancias competentes en la materia, como son {a defensoria publica y/o
el consejo técnico interdisciplinario del centro de internamiento para adolescentes {nifas 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,
gstos carercan de !> condiciones propicias para llevar a cabo las medidas, ademas de estar

asi estableciao 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 sustitucién 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 areas de trabajo; -
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o Elaborar en colaboracion con la defensa, el adolescente y ante el consejo técnico
interdisciplinario del Centro de internamiento para Adolescentes (nifias y varones), el plan
individual de trabajo para los menores sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes del
Estado de Tabasco, el cual consiste en las actividades que realizard el adolescente durante
el tiempo que dé cumplimiento a la medida legal impuesta;

o Realizar visitas carcelarias, en coadyuvancia con el personal actuante del juzgado
especializado, juzgado de ejecucion o juzgados de control, espegializados en adolescentes,
asi como también junto con la defensa y fiscal del ministerie publico especializados en
materia de adolescentes, para conocer el estado fisico y/o emocional en el que se
encuentran los adolescentes que dan cumplimiento a la medida legal de internamiento en
régimen cerrado dentro del Centro de Internamiento para Adolescentes (nifias y varones);

o - Realizar los trémites ante las instituciones correspondientés 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 institucion que le brinde el servicio para dar cumplimiento a la medida
de carcter pedagdgico y supere las adicciones que presenta, segun sea el caso;

e Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
#reas de trabajo de este departamento;

e Mantener informada a la Subdireccion de Proteccidn A (Asistencia Juridica) y ala
Procuraduria Estatal para la Proteccién de Ia Familia y de los Derechos de la Nifias, Nifios y
Adolescentes sobre las actividades realizadas. - .

PERIODICAS:

e Rendir su.informe de actividades y actualizar su informacion de entrega-recepcion

correspondiente a su Departamento conforme a las fechas calendarizadas;

e  Asistir a los diversos cursos de capagitacién, encaminados a la actualizacién y crecimiento

laboral.

| EVENTUALES:

e 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
Procuraduria Estatal de Proteccion, se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

e Apoyar en lag actividades que le sean asignadas por la Subdireccién de Proteccién A
(Asistencia Juridica); y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Subdireccidp de Proteccién A

{Asistencia Juridica).

picAS DEL PUESTO

ESCi . arIDAD Derecho, estudios avanzados en el dmbitg del conocimiento del
‘ puesto. '

- CONDCIMHENTDS En derecho penal, mereantil, civil, labgral, amparo, politicas

COMPETI NCIAS publicas, relaciones publigas, procesos de ealidad, capacidad de

NECESAKAS LGRS sintesis, evaluacion de proyectos, desarrollo humano.

OCUPAR <! PUESTO-

EXPERIENCtA. Unafo.

Cla G IR HIGILYAPON Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién

PARA OCUrAR 138 de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

PUESTO: integridad psicologica y emocional, trabajo en equipe, faculltgdor
: de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Subdirector de Proteccion B (Proteccion)

l DATOS GENERALES DEL PUESTO
1P ¥ Subdirector de Proteccidon B

Uno

Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los

Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Procurador Estatal de Proteccion de la Familia y de los

Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

5 Jefes de Departamento
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

¢ Direcciones, Subdirecciones y | ® Darseguimiento a las personas atendidas por
Departamentos que integran el DIF sus areas subalternas.
Tabasco. '

CON: | PARA:
e Dependencias Federales, Estatales y | e Establecer mecanismos de coordinacién en
proyectos de proteccion de la familia y de los

Municipales.
derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

e Organismos no gubernamentales.
* Asociaciones civiles.
o Iniciativa privada.

ll DESCRIPCIéN DELPUESTO

Coordinar y supervlsar las acc;ones para atender a Ia poblacnon beneflcnana de fa asustenc:a
social, defendiendo los derechos de fas nifias, nifios, adolescentes, la mujer, la familia, los
adultos mayores, personas con dlscapaadad y la poblacaon vulnerable en general

PERMANENTES

o Coordinar, supervisar y dirigir en cada una de las areas subalternas, las actividades y
responsabiﬁdades que le competen, en cuanto a denuncias relacionadas con menores,
incapaces, adultos mayores y poblacion vulnerable;

» Revisar y firmar los acuerdos, convenios actas compromisos, constancias y canalizaciones
que celebran los asesores de los Departamentos de Asistencia Juridica Familiar y de
Mediacion Familiar que sean de la Subdireccion.

e Vigilar que cada uno de los departamentos que dependen organicamente de la
Subdireccion de Proteccién B, cumplan con las funciones que le son encomendadas en el
presente manual; »

« Promover la filiacion de los menores y brindar apoyo a la poblacién en general de escasos
recursos econdmicos, para la tramitacion de expedicion de actas de nacimiento;

e Desarrollar, operar y evaluar periédicamente los programas que van encaminados a
preservar los derechos de las nifias, nifos, adolescentes, la mujer, la familia, adultos
mayores y personas con discapacidad a través del Departamento de Estrategias Preventivas;

e Establecer coordmac:on con el Sistema DIF Nacional para la implementaci6n y ejecucion de
programas Federales en apoyo a las nifias, nifios y adolescentes;

* Canalizar para su atencion al Centro correspondiente, a los menores victimas de maltrato
y/o extraviados, en cualquier situacion juridica que se encuentren;

. Proporcsonar la atencion psicologica 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 poblacion en general de escasos récursos econdomicos para la tramitacion
de la expedicidn gratuita de actas de nacimiento; :

Solicitar al ministerio publico competente la imposicion de medidas urgentes de proteccion
cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de nifias, nifios y
adolescentes; o

Otorgar medidas especiales de proteccién de nifias, nifios y adolescentes que hayan sido
separados de su familia de origen por resolucién judicial o cuando exista un riesgo
inminente contra su vida, integridad o libertad, dando aviso inmediato al ministerio piblico;
Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes.dreas
de trabajo;

Mantener informada a la procuraduria sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

Organizar e impartir pldticas, talleres y conferericias para prevenir el maltrato y todos
aquellos aspectos que generen desintegracién familiar.

Promover la participacién de los sectores publico, social y privado en la planificacién y
ejecucién de acciones a favor de la atencién, defensa y proteccion de nifias,-.nifios y
adolescentes;

Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores publico, social y privado en el
cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccién de nifias, nifios y adolescentes.
Difundir los servicios que presta la procuraduria ala poblacion beneficiaria de la asistencia
social, a través del Departamento de Estrategias Preventivas;

Coadyuvar en. promover la creacién y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de
asistencia social; _ .
Coadyuvar para promover campafias en los medios masivos de comunicacién sobre los
derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad en términos del Articulo 1 de la Constitucidn Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, y articulo 2 de la Constitucion Politica del Estado Libre y

Soberano de Tabasco;

Organizar y promover la creacion de ferias, exposiciones,; congresos, seminarios, etc., para
la promocién de los derechos de las nifas, nifios, adolescentes, la mujer, la familia,
ancianos y poblacién vulnerable en general, a través del Departamento de Estrategias
Preventivas; .

Rendir su informe de actividades y actualizar la informaciébn de entrega recepcion
correspondiente a su Subdireccién;

Asistir a los diversos cursos de capacitacién encaminados a la actualizacion y al crecimiento

laboral.

EVENTUALES:

Realizar en coordinacién con el Procurador y las subdirecciones a su cargo, analisis y
comentarios que sean requeridos por otras dependencias respecto a la creacién o
modificacién de decretos, leyes y reglamentos que tengan relacién con las nifias, nifos,
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
procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de esta procuraduria;

Realizar las inspecciones de la situacion de los menores de las mujeres recluidas en los
Centros de Reinsercion Social del Estado, a fin de brindarle la atencion en los términos de

lo establecido en la Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y'

Adolescentes del Estado de Tabasco; y
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* -Todas aguellas que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por |a Procuraduria
Estatal de Proteccion de s Familia y de los Darechos de las Nifas, Nifos y Adolescentes.

Il ESPECIFICAS DEL PUESTO

ASCDLARIDAD: Derecho o estudios avanzados en el dmbito del canocimiento del
, puesto.

CONOCIMENTOY En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas

COMPETENCIAS publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de

N EFSARIAS LAV sintesis, evaluacion de proyectos, desarrolio humano,

OUCUPAR EL PUTSTO

EXPERIENCIA: Un aido.

Acmum:s Nu Ebems Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
' PARA OCUPAR ) RiW de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

PUESTO i integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, facilitador
. S SRR _ce grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
: Departamento de Asistencia Juridica Familiar

1, DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Asistencia Juridica Famillar
NUMERD DE PERSONAS ENEL
PUESTD: |
AREA DEADSCRIPCION: Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los
R , Derechos de las Nifias, Nilos y Adolescentes
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Proteccién B (Proteccién)
N Personal  adscrito al Departamento Asistencia Juridica
| Familiar,
T  CONTACTOS INTERNOS
CON: - PARA:

Uno

* Subdirecciones y Departamentos que | ¢ La realizacion de las labores de asistenta
integran la Procuraduria. juridica respegto a los beneficiarios de

asistencia social.

RA DNTAC!' OS EXTERNDOS .
PARA:
e Ministerio Publico e (Canalizar a la poblacion atendida,
e Juzgados Civiles y Familiares dependiengp de la  problematica
¢ DIF Municipal preseptada a las instancias
e Defensoria de oficios correspandiente.

Instituto de la Mujer
Poblacién en General

i, DESCRIPCION DEL Puufo
A ' DESCRIPCI(uu tidrRal

Tnenecomo objeto proporc»on atencion, oroenfggény asistencia juridica coadyuvando a la
integracion familiar de la poblaciép beneficiaria de asistengia social;, ademds coordinar vy
supervisar las acciones para atenderlgs y proteger sys gefechos.

SRR RO i
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DESCHIPLION FSPECITICA

PERMANIENTES:

o Atender @& lo poblacion beneficiaria orientandolas pars la solucién a sus conflictos,
iniciéndoles sus expedientes administrativos proporcionéndoles asesorias juridicas
respecto a su problemitica vy squellos en donde de scuerdo a las Leyes Estatales y
Federales se requiera is intervencion de Is procuraduria en la proteccidn de sus donchos,
Girar los citatorios 2 las partes implicadas en los procedimisntos iniclados;

» Canalizar al Departamento de Trabajo Social las solicitudes respectivas, relacionadas con la
problemética atendida;

e Procurar que.las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la objetividad,
permitiendo con elio armonizar la integracion familisr;

» Coordinar, supervisar y dirigir en cada una de las dreas subaiternas, las actividades y
responsabilidades gue le competen, en cuanto a denuncias relacionadas con la pobllclén

beneficiaria;
e Dar seguimiento a las investigaciones de Trabajo Social relacionadas con poblacién

beneficiaria;

e Canalizar al Departamento de Psicologla las sollcitudes respectivas, relacionadas con la
problemdtica atendida;

» (Canalizar al centro de atencién a menores victimas e incapaces, ageéncias de ministerio
publico, juzgados civiles y familiares, DIF Municipal, residencia del anciano, hospital
psiquidtrico, centros asistenciales, defensoria de oficios, Instituto de la Mujer, etc., a la
poblacién atendida, dependiendo de la problematica presentada;

o Preservar y cuidar en todo momento los intereses superiores y derechos de la poblacion
vulnerable, a través de investigaciones o en su caso denuncias a las instancias
correspondientes;

e Asesorar a las partes para la celebracién de convenios de pensbén alimenticia, guarda y
custodia, convivencia, y demas 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 Procuraduria actas compromiso, convenios, en caso de ser

" necesario o por asi convenirlo entre las partes en conflicto; S

e Validar las actividades, servicios y documentos a cargo del personal adscrito al
departamento;

o informar a su jefe inmediato o superior cuaiquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo.

PERIODICAS:

»  Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega — recepcién
correspondiente a su departamento;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal.

EVENTUALES: ,

o 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 Ia
procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; ‘

e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de esta procuraduria; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el @mbito de su competencia por la
Subdireccion B.

431
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). ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESCO!AR!DAD ' Derecho o estudios avanzados en el ambito del conocimiento del
N puesto.

CONGCEMIW (013 A En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas

| COMPETENCIAS
| NECESARIAS VW sintesis, evaluacién de proyectos.

l PARA © OCUPAR {8 de conflictos, disponibilidad para -trabajar

publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de

OCUPAR EL PUES "0

EXPERIENCIA: Un afio.
ACT mms NECESARJAS Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
con tiempos

restringidos, integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PUESTO: .

PERFIL DEL PUESTO
lefe del Departamentao de Mediacion Familiar

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DE!. PUESTO ' B Jefe del Departamento de Mediacién Familiar

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO: Uno

AREA DE ADSCRIPCION: - Procuraduria Estatal dé Proteccion de la Familia y de los
' Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. ’

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Proteccion B (Proteccién) *
| 4 QUIEN SUPERVISA Asesores Mediadores adscritos al. Departamento de
) I Mediacion Familiar,
'CONTACTOS INTERNOS

con: PARA:

¢ Subdirecciones y Departamentos que
integran la Procuraduria

o Establecer acciones de atencion y apoyo a la
poblacion beneficiada con el servicio de
conciliacion familiar.

¢k
CON:
e Fiscalia del Ministerio Publico . ¢ Elaborar convenios,
s  DIF Municipal

actas compromisos y
constancias respecto a asuntos de carécter

s Hospital Psiquidtrico familiar.
e Publico en General * Asesorar aquellas parejas con problemas de
separacion.
ik DESCRIPCION DEL PUESTO
) " DESCRIPCION GENERAL

Proporc»onar atencnon onentacnén y asesoria juridica a la poblacnon benefncnana, coadyuvando

a su integracion familiar.

N 'DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES: ‘

Atender a la poblacién beneficiaria orientandola para fa solucién a sus conflictos, iniciando |
el expediente administrativo, proporcionandole asesoria juridica relacionada con los juicios
de indole familiar, en donde de acuerdo a las Leyes Estatales y Federales se requiera la

intervencion de la procuraduria;
Girar citatorios a las partes implicadas en los procedimientos conciliatorios iniciados;
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o Llevar a efecto conciliaciones en asuntos de caracter familiar procurando de una forma
practica y pacifica que las partes en conflicto resuelvan sus problemas, manteniendo la
integracion familiar; a través de platicas conciliatoria entre ambas partes;

o C(Canalizar a la poblacion beneficiaria de asistencia social al Departamento de Asesores
Juridicos (Jueces Civiles, Familiares y de Paz), en los casos que por la via conciliatoria no ha
sido posible resolver los conflictos familiares, a fin de que se les apoye juridicamente en la
tramitacion de juicios del orden familiar; previa reafizacién de trabajo social y valoraciones
psicologicas segtin sea el caso en las que se desprenda qui¢ existen elementos para ejercitar
fa accién de que se trate;

e Canalizar a la Subdireccion de Proteccrén C (Asnstenc;a a Grupos Vulnerables), Fiscalia del

Ministerio Publico, DIF Municipal, RESvdencna del Anciano, Hospital Psiquidtrico, Centros

Asistenciales; _

e Asesorar aquellas parejas con problemas de separécién, a través de pléticas conciliatorias
entre ambas partes; y brindarles el apoyo de capalizacion para platicas de orientacion de
parejas y familiares; ' .

¢ Elaborar convenios, actas compromisos y constancias respecto a asuntos de caracter
familiar, a fin de lograr la conciliacidn e integracion 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 areas

. departamento;
e Mantener informada a la Subdireccién de Proteccion B y aI procurador (a) sobre las

actividades realizadas.

- de trabajo; validar las actividades, servicios y documentos a cargo del personal adscrito al |

PERIODICAS:
e Rendir su informe de actividades y actualizar su informacién de entrega recepcion

correspondiente a su Departamento;
o Asistir a los diversos cursos de capacitacion, encaminados a la actualizacion y crecimiento

laboral.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como apoyar en
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
procuraduria se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

e Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de fa procuraduria;

e Lasque le sean asignadas por la Subdireccién B de Proteccidn; y

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Proteccion B. '

m.»spiF DEL PUESTO

P puesto.

§ Derecho, estudios avanzados en el ambito del conocimiento del

. L En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, politicas
COMPFT&NCIAS ) publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de
: NECESARIAS 8 sintesis, evaluacion de proyectos, desarrolio humano.

Un afio.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad pzra trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicologica y emocional, irataic en equipo, facilitador
de grupos, liderazgo, actitud de servitio.
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PERFIL DEL PUESTO -

' Departamente de Psicologia

| DATOS GENERALES DEL PUESTO
NORIREE BEE TN . Jefe del Departamento de Psicologia
N ARG 1Y IMICMALIN ) L
IFEIRS I Uﬂé ’
AGEA 1 ATV RO ION Procuradurle Estatal de Proteceisn de la Familia y de los
Dereches de Nifas; Nif6s y Adslescentes
N QLU N REPURS 5 §ubdlfeetor ge Pfatmieﬁ B (Preteccidn
AOUIEN SUPERVY A | Psieélage 4 aﬁéfﬁéﬁfé -

é@ A

i€io de §us funcionés.

. CONTALTOS EXTERNOS

¢ Autoridades Judiciales. - s Realizar las valoraciones psicolégicas cuando
e Municipales, Estatales y Federales. sean solicitadas.
o Familias. e Valoraciones psicoldgicas a niflas, nifos,

adolescentes y familiares.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERAL

Programar y orientar las acciones necesarias para atender a los benefocuanos de la asistencia
socual que requ:eran los servncnos psicolégicos de la procuraduria.
~ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Proporcionar valoraciones psicolégicas 'a nifias, nifios, adolescentes y familiares de éstos,
que presenten problemas de violencia familiar y/o emocional;

e Llevar un expediente por cada usuario y de las nifias, nifios y adolescente atendido e-
integrar los datos de cada valoracién;

o Emitir informes psicolégicos solicitados por esta procuraduria;

e Realizar las valoraciones psicolégicas cuando sean solicitadas por diversas autoridades
judiciales, Municipales, Estatales y Federales dentro de su jurisdiccién laboral;

® Prestar el auxilio y colaboracién a las diferentes autoridades judicia‘es que requieran
asistencia de profesionales en psicologia para las dlhgencnas en las cuales tengan
intervencidn nifias, nifos y adolescentes;

e Prestar el auxilio y colaboracién al Departamento de Mediacién Familiar adscrito a la
Subdireccion de Proteccion B;

s Emitir informes psicolégicos solicitados por el Departamento de Adopciones de esta

. Procuraduria;

e Detectar y canalizar a aquellas personas 0 menores que requieran otro nivel de atencion

especializada;
e Validar las actividades, servicios y documentos a cargo del personal adscrito al

| ___departamento;
s Orientar a los padres sobre los elementos necesarios que apoyen la formacion de sus hijos,

concientizandolos sobre la responsabifidad y obligaciones que tienen en el ejemc'o de ia

patria potestad;
e Informar a su jefe inmediato 0 superior cualauier evento que suceda en las diferentes dreas

_ de trabajo;
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» Asistir a los diverses cursu de capacitacion, eneaminades a la actualizacién y erecimiente

laberal; 7
» Mantener informado a la subdireceidn y al procurader sebre 1as actividades realizadas.
- PERIODICAS:

® En coordinacidén con el Departaiménté de Estrategias Preventivas, ifmpartir platicas de
pfeventibn al maltrate del menor;

¢ Lievar a cabo e implementaf 165 pragramas de manejo de estrés traumatico en caso de
nikas, nifes y adeleseentes maliratades y padres agreseres, eoordinades a través del
Departamente de Estrategias Preventivas;

o Rendir su inferme de actividades y aetualizar 1a infermacidn de entrega reeepeidn
_e@rrespondiente al departamento.-

“EVENTUALES:
s Participar en las reuniones dé trabajo ordinarias y/a extraordinarias, y apoyar en €ases de
. eortingencia o eventos, cuando el DIF Tabaséo sea responsable u organice, y a la

procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evénto;

& Brindar apoyo a 16§ usuarios que solicitan algun servicio asistencia social; en las diferentes
areas de trabajo de la procuraduria;

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dambito de su competencia por la
Subdireccion de Proteccion B y por el Procurador.

Il ESPECIFICAS DEL PUESTO
£SCO£AR!DA‘D . ‘Psicologia o estudios avanzados en el ambito del conocimiento
i del puesto.

mNO(]MIENT 0s” A En relaciones humanas, relaciones publicas, capacidad de sintesis,
eCOMP:ETfNCiAS v . procesos de calidad, evaluacibn de proyectos y desarrolio
humano.

B Un afio.

Amplio nivel de relaciones humanas, actitud positiva y de
resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, integridad psicolégica 'y emocional, trabajo en
g equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Cepartamerto de Trabajo Social
2 }

l DATOS GENERALES DEL PUESTO
; | Jefe del Departamento de Traba)o Social

Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
Subdirector de Proteccion B {Proteccion)
4. %X Trabajadores Socuales adsc

5 GO B

CON: PARA:

e Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Realizar investigaciones de campo y estudios
< integran la Procuraduria. socioeconémicos, en los casos que estén
K involucrados nifias, niflos y adolescentes,

_ adultos maysres e incapaces.

- ——————
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ARA: »

Autoridades Judiciales, Municipales, | » Realizar y expedir los trabajos sociales
Estatales y Federales, cuando sean solicitados por las instancias
correspondientes.

n. DESCRIPCION DEL,PUESTO

Ll ; " DESCRIPCION GENERAL
Reahzar actlwdades de mvestngacnon de campo y estudio socioecondmico en los casos de nifias,
nifios, adolescentes y adultos mayores, discapacitados en situacién extraordinaria y conflictos del
orden familiar, asi como también efectuar acciones de orientacién que procuren la solucion de
los problemas que se presenten.

¢ DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES: v

» Atender las denuncias sobre casos de menores maltratados que se reciban en la procuraduria,
a través de diferentes medios {personal, via telefénica, escrito, mddulo de atencién, etc.);

o Verificar la veracidad de las denuncias sobre menores maltratados, realizando la investigacion
con vecinos y las visitas domiciliarias en las ubicaciones proporcionadas;

» Efectuar un diagndstico una vez confirmada la denuncia sobre la situacién real que guarda la
victima, y su entorno social y fammar

* Informar oportunamente a la Subdireccion de Proteccion 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
Subdireccién de Proteccion B para su tramite respectivo;

» Coordinar acciones con los DIF Municipales y con las mstitucionés que presten asistencia
social a menores para la deteccion de personas en situacion extraordinaria en el Estado;

e Realizar los llamados y publicaciones necesarias por los medios de comunicacién, 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 orientacion a la poblacion de escasos recursos, que soliciten asesoria
para realizar sus tramites de asuntos personales, familiares en alguna Institucién publica,
relacionados con los servicios que se otorgan;

s Llevar un registro detallado de la poblaciéon beneficiada y apoyar a las subdirecciones y
departamentos de la Procuraduria en la realizacion de investigaciones sociales, respecto a
los casos atendidos, en que se requiera informacién de este tipo;

e 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 Adopcién de esta procuraduria; siempre y cuando sean
solicitados en tiempo y forma;

e 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 areas

de trabajo;
e Mantener informado a la Subdireccion de Proteccion del B sobre las actwndades realizadas.

PERIODICAS: |
s Rendir su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega - recepcion

correspondiente a su departamento;
e Asistir a los diversos cursos de capacitacibn cuando le sean comisionado 2 recibirio,

encaminados al bienestar laboral y crectmlento personal.

EVENTUALES:
e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes dreas

de trabajo de la procuraduria;
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o Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como apoyar en
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u orgamce, yala
procuraduria se le asignen tareas en dicha contingencia o evento; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 4mbito de su competencia por la
Subdireccién de Proteccion B y el Procurador.

. Esrsusfas DEL wesm

Trabajo Social, Técnico en Trabajo Social, o estudios en el ambito de
los conocimientos de! puesto

En trabajo social, relaciones humanas, capacidad de sintesis,
procesos de calidad, evaluacion de proyectos y desarrolio humano.

OCUPA‘R EL iwzs

- N Un aito.
ACIITQDB ; "Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
248 de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
PUEL} 0. v integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de

T R grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Estrategias Preventivas

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NTOII TSR SR L Sy o I Jefe del Departamento de Estrategias Preventivas
NUMERO DE PERSDNAS EN
EL PUESTO: ,
Ax&mammbx. Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los

Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. '

[ subdirector de Proteccion B (Proteccién)

Uno

L .4 oY . CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

e Subdirecciones y Departamentos que { ® Crear programas estratégicos para prevenir
integran {a Procuraduria. el maltrato de nifias, nifios y adolescentes y

todos aquellos aspectos que generen
desintegracion familiar. '

e Direccion General del Registro Civil del | ¢ Solicitud de apoyo a otros Estados para la
Estado. obtencion de actas de nacimiento
s Registro Civil de otros Estados. certificadas.

u.oescmmén DEL PUESTO

Promover |a partncrpac»on de sector pubhco socnal y pnvado para la plamflcacnon y e;ecucuén de
acciones a favor de la atencion, proteccion y defensa de nifias, nifios y adolescentes y brindar
jos servicios de platicas, conferencias y talleres dirigidos a los beneficiarios de 1a asistencia social
referentes a la prevencion del maltrato y todos aquellos aspectos que generen desintegracion
familiar; difundir y fomentar los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Como mecanismo de proteccion al derecho de la identidad, se brinda apoyo a la poblacion en
general para la tramitacion de la expedicion del acta de nacimiento de las personas nacidas en
el Estado 6 en otra entidad que no cuenten con dicho documento.
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PERMANENTES:
e Organizar e impartir platicas, conferencias y talleres dirigidos a los beneficiarios de la
asistencia social y/o poblacion en general fomentando los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes vy la prevencnon de maltrato y demds aspectos que generen desintegracién
familiar;

s Promover la participacion de sector publico, social y privados para la planificacién y
ejecucion de las acciones a favor de la atencion, defensa y proteccion de nifas, nifios y
adolescentes;

* Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la
atencién, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes, con el fin de difundirlos entre
las autoridades competentes y el sector publico, social y privado para su incorporacion en |
los programas respectivos;

* Llevar a cabo trémites ante el Direccion General del Registro Civil y en las drversas oficialias
gue se encuentran dentro del Estado para la obtencion de actas de nacimiento certificadas,
constancias negativas y/o Negativa de registro;

¢ Elaborar los oficios de solicitud de apoyo a otras entidades para la obtencion de actas en las
Oficialias del Registro Civil de otros Estados, en coordinacion con los DIF Estatales y/o
Municipales;

* Apoyar en los juicios y tramites de asentamientos extemporaneos ante la autoridad
correspondiente en coordinacion con fa Subdireccién de Proteccion A de la Procuraduria
Estatal de Proteccion de la Familia y de los derechos de las nifias, nifios 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 Ja Subdireccién de Proteccion B sobre las actividades realizadas. -

PERIODICAS:

e Capacitar, sensibilizar, fortalecer y profesionalizar las acciones en favor de la atencion
defensa y proteccion de los derechos nifias, nifios y adolescentes; -

* Rendir su informe de actividades realizadas y actualizar la informacion de entrega —
recepcion correspondiente a su departamento;

¢ Asistir a los diversos cursos de capacitacion, encaminados a la actualnzacnén y crecimiento
{aborat.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias asi como apoyar en
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice y a la
procuraduria se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como 3 las diferentes
areas de trabajo de {a procuraduria; y

e Todas aquelas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la

Subdireccion de Proteccion B y el Procurador (a).

lll ESPECIFICAS DEL PUESTO ,
% @9 Derecho o estudios en el ambito de los conocimientos del puesto
: En derecho penal, mercantii, civil, laboral, politicas publicas,
&1 relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de sintesis,
§ evaluacion de proyectos.
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Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador
de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccidn de Proteccién C {Asistencia a grupos vuinerables)

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Proteccién C
NUMIRO DE PFRSONAS EN EL
PUES O
AREA DE ADSCRIPCION: Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los

i Derechos de las Nifas, Niftos y Adolescentes

A QUIEN REPORTA: Procurador Estatal de Proteccién de la Familia y de los

. Derechos de ias Nifias, Nifos y Adolescentes

A QIMEN SUPERVISA: R 5 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS

Uno

| CON: PARA:
o Subdirecciones y Departamentos que | ® Supervisar y coordinar las acciones de los
integran la Procuraduria. departamentos que integran la

Subdireccion de Proteccion C (Asistencia a
grupos vulnerables) y dar seguimiento a
fas personas atendidas en beneficio del
interés Superior de los Derechos de los
Nmas, Noﬁos Adolescentes e lncapaces

s Diferentes areas que integran el Sistema | ¢ Colaborar de manera conjunta en

DIF Tabasco acciones que beneficien en regularizar la
s Poder Judiciai Estatal y Federal situacion juridica de las Nifas, Nifios,
s Fiscalia General del Estado Adolescentes e Incapaces, que representa
e Autoridades administrativas 12 Procuraduria Estatal de Proteccion de la

Familia y de los Derechos de las Nifas,
Nifios y Adolescentes.

La Subdvrecc»on de Proteccnon C, (Asastenma a Grupos Vulnerabies) tnene como funcnon
principal proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y orientacién a
nifias, nifos, adolescentes, mujeres victimas 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, explotacion y en general cualquier
accion que perjudique a nifias, nifos y adolescentes e incapaces, solicitando a Ia autoridad
competente la imposicion de medidas urgentes de proteccion especial idéneas, cuando exista
un nesgo mmmente en agrawo de las vrctlmas mencionadas con antelac»on

R I

.......

PERMANENTES
* Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y orientacién a Nifias,
Nifios, Adolescentes, Mujeres Victimas de Violencia y Adultos Mayores e Incapaces, asi
€Omo a sus padres fammares tutores o quienes los tengan bajo su cuidado en los asuntos
del orden penal;
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Otorgar las medidas especiales de Proteccion de Nifias, Nifios, Adolescentes, Mujeres
Victimas de Violencia y Adultos Mayores e Incapaces, que hayan sido separados de su
familia de origen por resolucidn judicial; :
Asegurarse que Nifas, Nifios, Adolescentes e incapaces, seglin su caso;

Sean ubicados con su familia extensa 0 ampliada para su cuidado, siempre que euo sea

posible y no sea contrario a su interés superior; ,

Sean recibidos por una familia de acogida como medida de proteccuén de caracter

temporal, en los casos en los cuales ni los progenitores, ni {a familia extensa de Nifias,

Nifios y Adolescentes e Incapaces, pudieran hacerse cargo;

Sean colocados, dadas las caracteristicas especificas 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 asignacién de Niﬁas, Nifios y

Adolescentes e Incapaces, con una familia de acogida pre-adoptiva, a la convivencia entre

ellos y al proceso de adaptacion conforme a su nueva situacién, con el fin de prevenir o

superar las dificultades que sé puedan presentar;

Realizar valoraciones psicolégicas, econdmicas, de trabajo social y todas aiwellas que sean

necesarias para el esclarecimientos de los hechos de las nifias, nifios, adolescentes,

mujeres victimas de violencia y adultos mayores e incapaces;

Solicitar a la autoridad competente de manera inmediata las medidas necesarias para la

proteccidn integral, de asistencia social y en su caso, restitucion de sus derechos y

garantizar que las nifias, nifios, adolescentes, mujeres victimas de violencia y adultos

mayores e incapaces,, N0 sean objeto de discriminacién;

Representar en suplencia a falta de quienes ejerzan la representacion originaria de nifias,

nifios, adolescentes e incapaces, o cuando por otra causa asi lo determine el 6rgano

jurisdicciona! o autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de la
nifez;

Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de

asistencia social, de servicios de salud, educacion, de proteccién social, de cultura, deporte

y todas aquellas con las que sea necesario para garantlzar los derechos de nifias, nifios,

adolescentes e incapaces; . .

-procurar la proteccién integral de nifias nifios, adolescentes e incapaces, que prevé la

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales y

demas disposiciones aplicables. Dicha proteccion integral deberd abarcar, por lo menos:

a) Atencién médica y psicologica;

b) Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural;

c) La inclusion, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y
custodia de nifias, nifos, adolescentes e incapaces, en las medidas de rehabilitacion y
asistencia;

Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifias, niflos, adolescentes e incapaces,
involucrados en procedimientos judiciales y administrativos, sin perjuicio de las
atribuciones que le correspondan a la fiscalia de ministerio publico, asi como intervenir
oficiosamente con representacion coadyuvante, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que participen nifias, nifos, adolescentes, mu;eres
victimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

Coordinar la ejecucién y dar seguimiento a las medidas de proteccion para la restitucion

integral de los derechos de nifias, nifios, adolescentes e incapaces, a fin de que las

instituciones competentes actien de manera oportuna y articulada;

Solicitar a la fiscalia de ministerio publico competente la imposicion de medidas urgentes

de proteccion especial idoneas, cundo exista un riesgo inminente contra la vida, integridad

o libertad de niﬁaé, nifios, adolescentes, mujeres victimas de violencia y aduitos mayores e

incapaces;
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e Para la imposicion de las medidas urgentes de proteccibn, solicitar el auxilio de las
instituciones policiacas competentes;

s En caso de incumplimiento de las medidas urgentes de proteccién, solicitara la imposicion
de las medidas de apremio correspondiente a la autoridad competente;

e Atender los asuntos de caracter juridico de su competencia que se presenten y ejercer I3
representacion legal que le delegue la Coordinacion General ante las instancias
jurisdiccionales correspondientes, en términos de las dcsposncnones normativas aplicables;

e C(Canalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atenciéon con el
propdsito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de
violencia en el nucleo familiar;

+ Formular estudios e investigaciones que impulsen y amplien las acciones a favor de la
defensa y proteccion de los derechos de la nifiez, mujeres y familia; _

e Dar seguimiento en los asuntos de su competencia, a los programas y asuntos de
prevencién de maltrato al menor y violencia familiar;

e Participar en las regularizaciones de la situacion juridica de los menores ingresados en los
centros asistenciales publicos y pnvados acreditados;

e Recibir quejas, informes en relacion de quienes ejercen la patria potestad, Ia tutela,
curatela o guarda y custodia 0 quienes lo tengan bajo su cuidado, sobre la violacion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes e incapaces, haciéndolo del conocimiento de las
autoridades competentes y de ser procedentes ejercitar las acciones legales
correspondientes; ‘

e 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, expiotacion y en general cualquier accién que
perjudique a nifas, nifios y adolescentes, mujeres victimas de violencia y adultos mayores
e incapaces; '

» Coadyuvar con la fiscalia de ministerio plblico en la presentacién de elementos y pruebas
para la proteccion de los derechos de los menores y la familia;

* Realizar acciones de prevencion, proteccion a menores maltratados en desamparo o con
problemas sociales para incorporarios a un nucleo familiar o albergandolos en lugares
adecuados para su custodia, formacién e instruccién;

* Supervisar la ejecucion de las medidas especiales de proteccion de nifias, nifios y
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolucion juridica;

* Resolver la situacion juridica cuando se vulneren los derechos y garantias de la nifez,
adultos mayores, personas con discapacidad, mujeres y la familia;

¢ Proporcionar la atencién psicologica a los menores y familiares de éstos, que presenten
problemas de violencia familiar, con la finalidad de brmdarles algunos elementos que
coadyuven a superar los conflictos existentes;

® Supervisar y vigilar en el ambito de su competencia, que las instituciones y los Bogares

provisionales presten el cuidado y atencion adecuada de Nifias, Nifios, Adolescentes e

Incapaces, respetando sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y

supervision,.

Formular, recabar y sistematizar los datos estadisticos y los informes generados por las

areas de la Subdireccion de Proteccion C (Asistencia a grupos vulnerables);

Dictar acuerdos dentro de los expedientes administrativos que se tramiten, a fin de

salvaguardar los derechos de nifias, nifios y adolescentes, mujeres victimas de violencia y

adultos mayores e incapaces, en cumplimiento a las disposiciones aplicables.

PERIODICAS:

e Atender a las encomiendas y acciones solicitadas por la Procuraduria Estatal de Proteccién
de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, delegando a los
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departamentos el cumplimiento de los mismos, de acuerdo a la poblacién que requiera la
atencion solicitada;

* Asistir en reuniones de trabajo a las que sean convocadas por la superioridad;

¢ Realizar reuniones periddicas 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 subdireccién mencionada; -

e Rendir informe de actividades y actualizar la mformacnon de entrega recepcnon
correspondiente a la misma; )

* Brindar apoyo para la atencion de los diferentes departamentos que conforman la
subdireccion. -

EVENTUALES:

e Participar en coordinacion con el Procurador, en ios andlisis y comentarios relacionados
con los menores e incapaces que se encuentran ingresados en los diferentes centros
asistenciales, asi mismo respecto a la situacion juridica de cada uno de ellos;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como apoyar en
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

. o Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando sea comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

e Todas aquellas que sean asignadas en el ambito de su competencia, por la Procuraduria
Estatal de Proteccion de la familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
COLARIOY BRI Derecho, estudios avanzados en el ambito del conocimiento del
puesto.

t @ En derecho penal, civil, amparo, administrativo, politicas
publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de
d sintesis, evaluacidn de proyectos y desarrollo humano.

Tres afios.

1AS Ar'nplio' nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
& resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, .integridad psicolégica 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

-NDMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Seguimiento y Egresos
NuNL ',‘DE PERSONAS m E '
'PUE’STG. e :

Uno

Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los

Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Subdirector de Proteccion C (Asistencia a Grupos Vulnerables)

} Asesores juridicos.

.+ CONTACTOS INTERNOS

PARA:

e Revisar, corregir y coordinar las acciones
de los asesores juridicos relacionados con

e Subdirecciones y Departamentos que
integran la Procuraduria.
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Diferentes areas que integran eI Sistema [ & Gestionar y coordinar acciones, con el

DIF Tabasco objetivo de regularizar la situacion juridica
Poder Judicial Estatal y Federal de cada uno de los menores ingresados en
Fiscalia General del Estado los centros asistenciales.

Autoridades administrativas

el ingreso, egreso y seguimiento de cada
uno de los expedientes administrativos,
averiguacion previa, carpeta de
investigacion y juicios penales ante los
Organos Jurisdiccionales relacionados con
los delitos en agravio de las Nifias, Nihos,
Adolescentes, Adultos Mayores e
Incapaces.
5. . CONTACTOS EXTERNDS

. oescmpcnén DEL PUESTO

s _:..mkﬁ:mi.x J&.&gzlm &M.m:»"urx o5 N . .
Revisar, corregir y coordinar las acciones de los asesores )undncos relacvonados con eI mgreso
egreso y seguimiento de cada uno de los expedientes administrativos, averiguacion previa,
carpeta de investigacion y juicios penales ante los Organos Jurisdiccionales relacionados con los
delrtos en agravno de las Nmas, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores e Incapaces.

PERMANENTES
Revisar, corregir y coordinar las acciones de {os asesores juridicos relacionados con el
ingreso, egreso. y seguimiento de cada uno de los expedientes administrativos,
averiguacidon previa, carpeta de investigacién y juicios penales ante los Organos
Jurisdiccionales relacionados con los delitos en agravio de las nifias, nifios, adolescentes,
adultos mayores e incapaces;

Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica en agravio de las nifias,
nifios, adolescentes, adultos mayores e incapaces, asi como a sus padres, familiares,
tutores o quienes los tengan bajo su cuidado;

salvaguardar los derechos nifias, nifios, adolescentes adultos mayores e incapaces, en

Asegurarse que nifias, nifios, adolescentes e incapaces, segun su caso:

ellos y al proceso de adaptacion conforme a su nueva situacion, con el fin de prevenir o
superar las dificultades que se puedan presentar;
Solicitar a ia autoridad competente de manera inmediata las medidas necesarias para la

garantizar gue las nifias, nifios, adolescentes e incapaces, no sean objeto de

Dscmmém GENERAYL

i

“* DESCRIPCION ESPECIFICA

Dictar acuerdos dentro de los expedientes admumstrattvos que se tramiten, a fin de
cumpiimiento a las disposiciones aplicables;

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 proteccién, de caracter
temporal, en los casos en los cuales ni los progenitores, ni la familia extensa de
nifias, nifios y adolescentes pudieran hacerse cargo. _

¢) Sean colocados, dadas las caracteristicas especificas de cada caso, en acogimiento
residencial brindado por centros de asistencia.social el menor tiempo posible.

Dar seguimiento 3 las autorizaciones otorgadas, en la asignacién de nifias, nifios vy
adolescentes e incapaces, con una familia de acogida pre-adoptiva, a la convivencia entre

proteccion integral, de asistencia social y en su caso, restitucion de sus derechos y

discriminacion;
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e  Representar en suplencia a falta de quienes ejerzan la representacion originaria de nifias,
nifios, adolescentes e incapaces, o cuando por otra causa asi lo determine el 6rgano
jurisdiccional o autoridad administrativa competente, con base en el interés superior de
la nifiez; .

* Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifias, nifios, adolescentes, adultos
mayores e incapaces, involucrados en procedimientos judiciales y administrativos, sin
perjuicio de las atribuciones que le correspondan a la Fiscalia de Ministerio Publico, asi
como intervenir oficiosamente con. representacién coadyuvante, en todos los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que pamcxpen nifias, nifios,
adolescentes, aduitos mayores e incapaces;

s Coordinar la ejecucion y dar seguimiento a las medidas de proteccidn para la restitucion
integral de los derechos de nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores e incapaces, 2 fin -
de que las instituciones competentes actuen de manera oportuna y articulada;

e  Solicitar a la fiscalia de ministerio publico competente la imposicion de medidas urgentes
de proteccion especial idoneas, cundo exista un riesgo inminente contra la vida, integridac
o libertad de nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores e incapaces;

» Atender los asuntos de caricter juridico de su competencia que se presenten y ejercer ia
representacion legal que le delegue la Coordinacién General ante las instancias
jurisdiccionales correspondientes, en términos de las disposiciones normativas aplicabies;

e (Canalizar a los generadores de violencia a lps distintos centros de atencién con el
propésito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de
violencia en el nucleo familiar; :

e  Formular estudios e investigaciones que impulisen y émplien las acciones a favor de la
defensa y proteccion de los derechos de la nifiez, mujeres y la familia;

e Dar seguimiento en los asuntos de su competencia, a los programas y asuntos de
prevencion de maltrato al menor y violencia familiar;

* Participar en la regularizacion de la situacion juridica de los menores ingresados en los
centros asistenciales;

s Denunciar ante las autoridades competentes o e)emtar las acciones legales
correspondientes cuando se tenga conocimiento de actos de maitrato, lesiones, abuso,
abandone, descuido o negligencia, explotacion y en general cualquier accién que
perjudique a nifias, nifios y adolescentes, adultos mayores e incapaces;

e  Coadyuvar con la fiscalia de ministerio pubhco en la presentacion de elementos y pruebas
para la proteccion de los derechos de los menores y la familia, asi como representarios en
los procedimientos civiles y familiares que se deriven de conformidad, con las
disposiciones normativas aplicables;

e Realizar acciones de prevencion, proteccion a menores maltratados en desamparo o con
problemas sociales para incorporarlos a un nucleo familiar o albergdndolos en lugares |
adecuados para su custodia, formacion e instruccién.

PERIODICAS:

e Atender a las encomiendas y acciones solicitadas por la Subdireccion de Proteccion C
(Asistencia A grupos vuinerables);

s Asistir en reuniones de trabajo a las que sean convocadas por la Subdireccion referida en
el rubro anterior;

e Rendir informe de actividades mensuales y actualizar la informacién de Entrega Recepcion
correspondiente a 1a misma.

EVENTUALES:

e 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
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
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' e  Asistir a fos diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirio,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y
e las que le sean asignadas por la Subdireccion de Proteccién C (Asistencia A grupos
vulnerables).

m ESPECIF!CAS DEL PUESTO

d Derecho, estudios avanzados en e! ambito del conocimiento del
| puesto.

d En derecho penal, civil, familiar, amparo, laboral, politicas
publicas, relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de
sintesis, evaluacion de proyectos, desarrolio humano.

P Tres afios.

4 Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
d resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional, |
| trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
o servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Atencion a Victimas “A”
{Ninas, Nifios Y Adolescentes)

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: § Jefe del Departamento de Atencidn a Victimas
NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPLION: Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los

’ ’ Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
Subdirector de Proteccion C (Asistencia a Grupos Vulnerables)
Psicologos Adscritos al Departamento
. o CONTACTOS INTERNOS ‘
CON: ’ . PARA:

Uno

o Subdirecciones y Departamentos que| e Dar seguimiento a los procesos
integran la Procuraduria. instaurados en favor de las Nifias, niflos y

adolescentes y la familia, a fin de
garantizar sus derechos, cuando estos
hayan sido restring ndos o vulnerados.

R T - CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA: 4
» Areas que integran el Sistema DIF Tabasco | e Establecer contacto y coordinar acciones
e Poder Judicial Estatal y Federal para que brinden servicios acordes a las
o Fiscalia General del Estado necesidades psicosociales de los menores,
Autoridades  Administrativas,  todas familia y poblacion en estado de
aquellas con las que sea necesario para vulnerabilidad.
garantizar los derechos de nifas, nifos y
adolescentes.

H DESCRIPClON DEL PUESTO _

T "DESCRIPCION GENERAL
Efectuar acc:ones psrcolégncas que brinden atencion oportuna a nifias, nifios y adolescentes,
en los que han sido restringidos o vulnerados sus derechos; asi como también orientar y
capacitar a las familias restableciendo su integridad y funcionamiento efectivoy afectivo.
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PERMANENTES: : .

* Brindar orientacion psicologica a nifias, nifios y adolescentes, asi 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 ia imposicion de medidas urgentes de proteccion especial
idoneas, cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de Nifias,
-Niffos y Adolescentes

e Canalizar a los generadores de violencia a los distintos centros de atencién para agresores
con el propésito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia de
violencia en el nucleo familiar;

¢ Dar seguimiento psicologico en los asuntos de su competencia a los programas y asuntos de
prevencion de maltrato al menor y violencia familiar;

- » Informar cuando se tenga conocimiento de actos de maltrato, lesiones, abuso, abandono,
descuido o negligencia, explotacién y en general cualquier accién que perjudique a nifas,
nifios y adolescentes;

» Realizar acciones de prevencion y proteccion a menores maltratados, en desamparo o con

problemas sociales para su incorporacion a un nticleo familiar o su resguardo en lugares

. adecuados para su custodia, formacién o instruccion;

e Promover mediante la orientacion psicologica, la solucién a la problemética familiar, cuando
se vulneren los derechos y garantias de la pifiez y la famifia;

» Proporcionas la atencién psicologica 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;

e Realizar um seguimiento psicoldgico de los procesos instaurados en favor de los menores y
familia;

e Orientar a las autoridades, para la busqueda, localizacién y obtencién de la informacién
necesaria, para acreditar {a presuncién de restnccnén o vulnerabilidad de derechos en Nifas,
Nifios y Adolescentes; :

e Capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten idoneas en calidad de familia
extensa, ampliada o de acegida de nifias, nifios y adolescentes;

¢ Realizar valoracion psicolégica para determinar la idoneidad de familia extensa, ampliada o
de acogida, emitiendo el informe de idoneidad respectivo;

e Dar seguimiento psicolégico a las a_utorizaciohes otorgadas, en ia asignacion de Nifias, Nifios
y Adolescentes, con familia extensa, ampliada o de acogida, a la convivencia entre ellos y el
proceso de adaptacion conforme a su nueva situacion, con el fin de prevenir o superar fas
dificultades que se puedan presentar;

» Informar cuando se constate si se consolida o no las condiciones de adaptacion de Nifias,
Niflos y Adolescentes con la familia extensa, ampliada o de acogida, a fin de reincorporarios
al sistema que corresponda y sugeri en su caso nueva asignacion de ser necesario;

* Prestar servicio de asesoria psicoldgica a las personas que deseen asumir el cardcter de
familia extensa, ampliada o de acogida para nifas, nifios y adolescentes, asi como su
preparacion o capacitacion;

e Realizar evaluaciones sobre la idoneidad de las condiciones de quienes pretenda recibir a
Nifias, Nifios y Adolescentes como familia extensa, ampliada o acogida, y emitir los
dictamenes correspondientes, asi como formular las recomendaciones pertinentes;

e Solicitar de manera inmediata las medidas necesarias para la proteccién integral, de
asistencia social y en su caso, restitucién de sus derechos y garantizar que nifias, nifios y
adolescentes no sean objeto de discriminacién;

o Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de
asistencia social, de servicios de Salud, de Educacién, de Proteccion social y todas aquellas
con las que sea necesario para garantizar los derechos de nifias, nifios y ?dolescentes;
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s Procurar la proteccion Integral de nifias, nifos y adolescentes, a través de la atencidon
psicologica de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de nifias, nifios
y adolescentes, en las medidas de rehabilitacién y asistencia; '

+ Dar seguimiento psicologico a las nifias, nifios y adolescentes, asi como a la familia extensa,
ampliada o de acogida, como medida de proteccién para la restitucion integral de sus
derechos;

* Fungir como mediador y conciliador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes, hayan sido restringidoso vulnerados, conforme a las

disposiciones aphcables La conciliacién no procedera en caso de violencia;
¢ -Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las dtferentes areas

de trabajo;
o Mantener informada a la Subdirecciéon de Proteccion C, sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

e Formular, instrumentar y difundir los programas de prevencidon o proteccion de menores,
familia y poblacién en estado de vuinerabilidad sociai;

e Organizar e impartir platicas de prevencién al maltrato y todos aquelios ‘aspectos que
generen desintegracion familiar, los derechos de las nifas, nifios y adolescentes, y difundir
los servicios que se prestan a la poblacién beneficiaria de asistencia social;

s levar un registro de atencién victimas de delitos atendidos por el departamento,
desglosando por edad, tipo de delito, agresor y demas' datos que permitan obtener un

panorama estadistico de los requerimientos de atencidn a nifias, nifios, adolescentes y -

personas vulnerabies victimas de delito;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

¢ Rendir su informe de actividades realizadas, asi como actualizar la informacion de Entrega
Recepcion correspondiente a su Subdireccion.

EVENTUALES: .
e  Participar en las reumones 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’

Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;
e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

e las que le sean asignadas por la Subdireccién C y Procuraduria Estata| de Proteccién de la |

- Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Il ESPECIFICAS DEL PUESTO

‘ESCOIARIDAD' o BRI Estudios avanzados en el ambito del conocimiento del puesto.

COROGMENTDS BRR'M £ relaciones humanas, relaciones publicas, capacidad de sintesis,
- COMPETENCIAS - procesos de calidad, evaluacién de proyecto y desarrollo humano.

NECESARIAS - PARA
JOCUPAR ELPUESTOD: .~

TEXPFRIENCIA Un afio.

“ACTITUDES i 3e32 VLUl Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién

PARA  DCUPAR 1288 de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
PUESTD restringidos,  integridad psicologica y emocional, trabajo en
equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO

Depaftamento de Atencidn a Victimas B
(Otros Grupos Vulnerables)

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Atencion a Victimas B

NUNERO DE PEFSCNASEN €

PILIESTO.

AREA DE ADSCRCINN Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de jos
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
A QUIEN REPORTA: Subdirector de Proteccidn C (Asistencia a Grupos Vulnerables)
A QUIEN SUPERVISA Psicologos Adscritos al Departamento
CONTACTOS INTERNOS

Uno

CON: PARA: ) .
¢ Subdirecciones y Departamentos que| e Coordinar acciones a fin de dar atencién
integran la Procuraduria. inmediata y otorgar medidas especiales de

proteccidn a grupos vulnerables como
adultos mayores, mujeres  victimas de
violencia e incapaces, mediante las quejas
que son recibidas.

» Pcder Judicial Estatal y Federal, Fiscalia | Colaborar de manera conjunta con los
General del Estado,  Autoridades demads departamentos, teniendo como fin,
Administrativas. : el beneficiar y regularizar la situacién

juridica de las victimas wvulnerables vy
solicitando a las autoridades su inmediata
intervencion y en su caso, solicitando las
medidas de proteccion adecuadas segun
sea ef caso.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERA!
Brindar atencién oportuna, integral, especializada, pertinente y de calidad a personas en
situacion de vulnerabilidad y victimas de delito, con la finalidad de restablecer el valor
vulnerado tutelado por la ley penal, garantizando su reincorporacién a una ambiente familiar

que garantice el resp eto a sus derechos.
T DESCRIPCION ESPECIFICA -

PERMANENTES:
e Proporcionar de forma gratuita los servicios de asistencia juridica y orientacién a mujeres
victimas de violencia, adultos mayores e incapaces;
* Orientar a las autoridades correspondientes para la busqueda, localizaciéon y obtencion de
" la informacion necesaria para acreditar o restablecer la identidad de mujeres victimas de
violencia, adultos mayores e incapaces;

i con sy familia extensa, ampliada o en el caso que concierna, en calidad de familia de
i acogida para st cuidado, siempre que ello sea posible y no sea contrario a su interés
i superior; . ;

s Asegurarse gue muijeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces sean ubicados

s Asegurarse gue mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces sean
~odocados, dadas ias caracteristicas especificas de cada caso. en zcogimiento residencial :
Of CeNniros e IsiStencia soclat, 2l menor tiempo postbie:

Trinfdsac o
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Realizar las valoraciones psicologicas, econdmicas, de trabajo social y todas aquéllas que
sean necesarias para determinar la idoneidad de las personas que deseen asumir el
caracter de familia de acogida o como familia extensa o ampliada;

Dar seguimiento a las autorizaciones otorgadas en la asignacion de mujeres victimas de
violencia, adultos mayores e incapaces, con una familia extensa, ampliada o de acogida, a
la convivencia entre ellos y al proceso de adaptacién conforme a su nueva situacion, 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 adaptacion de las mujeres victimas de violencia, adultos mayores e
incapaces, con la familia extensa, ampliada o de acogida, a fin de reincorporarlos al
sistema que corresponda y realizard en su caso, una nueva asignacion;

Prestar servicios de asesoria psicolégica y asistencia juridica a las personas que deseen
asumir el caracter de familia de acogida, asi como su capacitacion;

Ejercer la representacion coadyuvante en los procedimientos penales o administrativos
que sean iniciados o promovidos por quienes ejerzan la tutela o curaduria en su caso;
Solicitar a la autoridad de manera inmediata, las medidas necesarias para la proteccion
integral, de asistencia social, y en su caso, restitucion de sus derechos y ga?antizar que
mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces no sean objeto de
discriminacion;

Establecer contacto y trabajar conjuntamente con las autoridades administrativas de
Asistencia Social, de servicios de salud, de proteccién social y todas aquélias con las que
sea necesario, para garantizar los derechos de mujeres victimas de violencia, aduitos
mayores e incapaces;

Prestar asesoria y representacion en suplencia a mujeres victimas de violencia, adultos
mayores e incapaces, involucrados en procedimientos penales o administrativos, sin
perjuicio de las atribuciones que le correspondan a la fiscalia, asi como intervenir
oficiosamente, con representacion coadyuvante en todos los procedimientos penales y
administrativos en que participen mujeres victimas de violencia, adultos mayores e
incapaces; ’

Coordinar la ejecucidn y dar seguimiento a las medidas de proteccidn para ia restitucion
integral de los derechos de mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces, a
fin de que las instituciones competentes actuen de manera oportuna y articulada;

Fungit como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de
mujeres victimas 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 Fiscalia competente, la imposicion de medidas urgentes de proteccion
especial idéneas, cuando exista un riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de
mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

Ordenar fundada y motivadamente, bajo la mas estricta responsabilidad, la aplicacion de
medidas urgentes de proteccion especial, cuando exista riesgo inminente contra la vida,
integridad o libertad de mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces,
_dando_aviso inmediato a la fiscalia correspondiente;

Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer ias acciones a favor de lz

atencion, defensa y proteccion de mujeres victimas de violencia, adultos mayores e
incapaces; ;
Atender los asuntos de caracter juridico penal de su competencia, que se presenten vy |

ejercer la representacion iegal ante lz¢ instancias cenales corresgondientes, en términos |
de las disposiciones normativas aplicables; ’
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* Vigilar el cumplimiento de lo establecido en la Ley para la Prevencién 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 Proteccién de las Personas Adultas Mayores en
el Estado de Tabasco, Ia Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el
Estado de Tabasco y demas normatividad concerniente con mujeres victimas de violencia,
adultos mayores e incapaces, asi como con los tratados internacionales en materia de
derechos humanos relacionados con la asistencia social;

e Canalizar a los generadores de violencia alos distintos centros de atencién para agresores,
con el propdsito de que se les otorgue el tratamiento integral, para evitar la reincidencia
de violencia en el nucleo familiar; .

e Formular, instrumentar y difundir los programas y acciones de defensa, asesoria y
representacion juridica, prevencion y proteccion de mujeres victimas de violencia, adultos
mavyores e incapaces, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

¢ Dar seguimientos en los asuntos de competencia, a los programas y asuntos de prevencién
de violencia familiar y maltrato a adulto mayor e incapaces;

* Recibir quejas e informes en relacién de quienes ejerzan la tutela, curatela, o quienes los
tengan bajo su cuidado, sobre la violacién de derechos de mujeres victirhas de violencia,
aduitos mayores e incapaces, haciéndolo del conocimiento de las autoridades
competentes, y de ser procedente, ejercitar las acciones legales correspondientes;

e 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, explotacién y en general, cualquier accién que
perjudigue a mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

e Coadyuvar con la fiscalia en la presentacion de elementos y pruébas para la proteccion de
los derechos de mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

e Organizar e impartir platicas de prevencién al maltrato y todos aquéllos aspectos que
generen desintegracion familiar;

e Promover mediante la via conciliatoria, la solucién a la problemética familiar, cuando se
vulneren los derechos y garantias de mujeres victimas de violencia, adultos mayores e
incapaces;

e Realizar un seguirniento de los procesos instaurados en el departamento;

e Dictar acuerdos dentro de los expedientes administrativos que se tramiten, a fin de
salvaguardar los derechos de mujeres victimas de violencia, aduitos mayores e incapaces,
en cumplimiento con las disposiciones aplicables; _

s Iniciar expedientes administrativos por comparecencia de las partes o por denuncias.
anonimas respecto a la posible comision de delitos en agravio de mujeres victimas de
violencia, adultos mayores e incapaces. '

PERIODICAS: 4

e Ejecutar programas de prevencion y atencién, con la finalidad de eliminar el maltrato
fisico como psicolégico, restableciendo la integridad y el funcionamiento efectivo y
afectivo de 1a familia, a partir del conocimiento y la comprensién de la dindmica presente
en la familia de mujeres victimas de violencia, adultos mayores e incapaces;

e Lllevar un registro de atenciéon victimas de delitos atendidos por el departamento,
desglosando por edad, tipo de delito, agresor y demas datos que permitan obtener un
panorama estadistico de los requerimientos de atencién a nifias, nifios, adolescentes y
personas vulnerabies victimas de delito;

* Rendir su informe de actividades realizadas.

EVENTUALES:

o Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi 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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e Asistir a los diversos cursos de capacitation cuando le sean comisionados a recibirlos,

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
o Las que le sean asignadas por la Subdireccion de Proteccion C.

il ESPECIFICAS DEL PUESTO

@ Psicologia o Derecho; y estudios avanzados en el ambito dé la
competencia del puesto.

B En atencidn y evaluacion psicologica a menores y adolescentes,
SN B derecho penal, civil, familiar y amparo, relaciones humanas,
'NEC!'SAMAS : f capacidad de sintesis, relaciones publicas, procesos de calidad,
OCUPAREL PUESTO: - .» evaluacién de proyectos y desarrolio humano, asi como de
§ trabajo social.

Un aio.

YN Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
): M resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con
' tiempos restringidos, integridad psicologica y emocional, trabajo
B en equipo y facilitador de grupos.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Registros

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEI.HJESTO Jefe del Departamento de Registros
NUMERD DE PERSQNAS ENEL
PUESTD: A

" AREA OF ADSCR!PC!DN. Procuraduria Estatal de Proteccidon de la Familia y de los

B e Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

" A QUHEN REPORTA: Subdirector de Proteccion C  (Asistencia a Grupos

: : Vulnerables)

Uno

A QUIEN SUPERVISA:
B CONTACTOS INTERNOS
PARA: _
o Sybdirecciones y Departamentos que | e Informary dar seguimiento a los tramites

integran la Procuraduria. administrativos y estadisticos de la
Subdireccion de Proteccuon C.

. LONTALTOS EXTERNDS

CON: PARA: ‘

e Poder Judicial Estatal y Federal, Fiscalia | ® Colaborar de manera conjunta con los
General del Estado, Autoridades demas departamentos, teniendo como
Administrativas. fin, el beneficiar y regularizat la situacién

juridica de las victimas wvuinerables y
solicitando a las autoridades su
inmediata intervencidon y en su caso,
solicitando las medidas de proteccion
adecuadas segtin sea el caso.

i Descnwcnén DEL PUESTO

S 2 ) " DESCRIPCION GENERAL

Concentrar evaluar reglstrar actuahzar e informar, las acciones realizadas por la Subdireccién
de Proteccion C, estadistica y administrativamente asi como todas aquellas requeridas por la
Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las nifas, nifios y

adolescentes.
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_ PERMANENTES:

~_ DESCRIPCION ESPECIFICA

Recabar y sistematizar la informacién estadistica y los informes generados por las dreas de
la Subdireccion de Proteccion C;

Cumplir con las politicas y procedimientos relacnonados con la estadistica e informes de
actividades;

Concentrar la informacion generada por los departamentos y dreas que dependan de la
Subdireccion de Proteccién C, para la integracion de la base de datos que se ingresan en la
numeraria;

Registrar y concentrar todas y cada una de las llamadas realizadas desde la linea telefonica
de la Subdireccion de Proteccién C (Asistencia a Grupos Vulnerables), y remitir el
concentrado a la Direccién de Administracion de DIF Tabasco;

Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos emitidos por las
instancias competentes respecto de administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros;

Mantener actualizada la plantilla de personal y realizar los tramites ante la Direccion de
Administracion del organismo sobre asuntos laborales relacionados con ef personal;
Realizar oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de recursos
materiales, determinando los procedimientos para su recepcién, almacenamiento y
distribucién a las dreas de trabajo;

Realizar el control sobre la programacion de vehiculos en comisiones oficiales;

Enviar a la Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de Nifias,
Niflos y a Adolescentes, las solicitudes de o6rdenes de trabajo y servicio para el
mantenimiento del parque wvehicular, asi como de la mfraestructura fisica de las
instalaciones de la Subdireccidn de Proteccion C;

Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobshano y equipo de oficina,asignado a
la Subdireccién de Proteccion C;

Mantener comunicacion permanente con la Subdlreccsén de Operatwidad Administrativa
para que se tramiten las ordenes de servicio para la reparacién del activo fijo y
mantenimiento de las unidades motrices asignadas a la Subdireccién de Proteccion 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
areas de trabajo;

Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los serwcoos, asi como a las diferentes
areas de la Subdireccién de Protecci6n C;

Mantener informada a la Subdireccion de Proteccion C sobre las actividades realizadas;
Elaborar informes de actividades en la periodicidad que le sea sefialada, a fin de llevar un
control administrativo relativo a la poblacién atendida para hacer integrada a la numeraria
de la subdireccion de la operatividad administrativa;

Realizar lIa comprobacion de los recursos recibidos mediante los vales de combustible para
solicitar una nueva dotacion ante la Subdireccion de Operatividad Administrativa de la
Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los Derechos de Nifias, Nifios y a
Adolescentes;

Elaborar y mantener actualizado el registro de atenciones, gestiones y canalizaciones,
realizadas y otorgadas por la Subdireccion de Proteccién C.

PER!ODICAS

Proporcionar mensualmente informacién de las atenciones brindadas por la Subdireccién
de Proteccion C;

Actualizar mensualmente la informacion de la entrega — recepcion correspondiente al
departamento; ' ‘
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¢ Llevar un registro de las atenciones; gestiones, canalizaciones y apoyos otorgados a la
" poblacion atendida en el departamento de Proteccion C;

o Asistir a los diversos cursos de capacitacion, cuando se le comisione para recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

* Proporcionar informacién para integrar y sistematizar el registro estatal de centros de
asistencia social; ‘

e Actualizar los resguardos en del activo las veces que haya rotacion de personal o cuando
hava altas y bajas en el inventario de la Subdireccion de Proteccion C;

e Realizar la validacion del personal de base ante ia Direccién de Administracién, cuantas

veces lo requiera la misma.

EVENTUALES:

» Participar en Jas reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingencia o eventos, cuando el Sistema DIf Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

e Enlace de la Subdireccion de Proteccién C con el Organo Interno de Control del DIF para
dar trémite y seguimiento a los procesos de entrega-recepcion que de manera fisica se
lleven a cabo;

» Las que le sean asignadas por Ia Procuraduria Estatal de Proteccion de la familia y de los
derechos de las niias, nifos y adolescentes.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

BCmARCbAD: Derecho,  Administracién,  Relaciones  Comerciales,
: o Contabilidad y/o sus similares.

CONOOMIEI‘{OS : LAl Administracion, estadisticas, relaciones humanas, relaciones
iAS NECESARIAS publicas, procesos de calidad, capacidad de sintesis,
PARA DCUPAR EL PUESTO: evaluacidn de proyectos y desarrolic humano.

ﬂPERIfNCAA . Un afio.

J\C! ITUDES NECESARiAS PARA Actitud de servicio y de resolucion de  conflictos,
OCUPAR EL PUESTO: disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
' integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo,
facilitador de grupos, liderazgo, honradez.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Supervision

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Supervisién

Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIFN REPDRTA: Subdirector de Proteccion C (Asistencia a Grupos Vulnerables)

A QUIEN SUPERVISA: Ninguno.
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CONTACTOS INTERNOS -

con: : PARA:
e Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Coordinacion, seguimiento y supervision
integran la Procuraduria. en los procesos juridicos Y

administrativos de los departamentps de
la  Subdireccion de Proteccion C
{Asistencia a grupos vulnerables).

"* CONTACTOS EXTERNDS

CON: PARA:

e Poder Judicial Estatal y Federal, Fiscalia | o Seguimiento y supervision en los
General del Estado, autoridades " procesos juridicos relacionados en ‘los
administrativas. ) casos de nifias, niflos y adolescentes

-

mujeres victimas de violencia familiar y
adultos mayores e incapaces.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

mescmpaom GENERAL ™"

‘ Coordmar superwsar y dar Se guimiento a los procesos ;undoccs »
' DESCRIPCION ESPECIFICA"

PERMANENTES:

e Supervisar vy revisar la debida integracion de los expedientes de las nifias, nifios y
adolescentes mujeres victimas de violencia familiar y adultos mayores e incapaces, a fin de
que no existan errores y omisiones que dificulten la situacion de la ejecucién de los
procesos juridicos, omisiones legales que pudieran causar agravios en los procedimientos
judiciales;

s Dar a los asuntos relacuonados con las nifias, mﬁos y adolescentes mujeres victimas 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;

s Supervisar la continuidad y seguimiento a través de la prevencoén buscando la ejecucién

_del programa mamd y papd, establecer mecanismos y estrategias innovadoras con el
objetivo de brindar con mayor eficiencia los servicios prestados por los departamentos
dependientes de la Subdireccién de Proteccién C; '

e Supervisar la correcta ejecucién de la atencién llevada a cabo por el Departamento de
Atencion a Victima Ay B;

¢ Supervisar el debido funcionamiento de los Departamentos de Atencion a Victimas Ay B;

e Supervisar la ejecucion de las medidas especiales de proteccién -de nifias, nifios y
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolucion judicial; )

s Supervisar y vigilar en el ambito de su competencia, que los departamentos de la
Subdireccién C presten el cuidado y atencién adecuada de nifias, niflos y adolescentes
conforme al protocolo de la junta de la convencién intemécional_ sobre los derechos del
nifio respetando sus derechos, a través de mecanismos de seguimiento y supervision.

PERIODICAS:
s Atender a las encomiendas y acciones solicitadas por la Subdireccidn de Proteccion C;

» Rendir su informe de actividades realizadas, asi como actualizar la informacién de Entrega
Recepcion correspondiente a la subdireccién. -
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EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, y apoyar en casos de
contingericia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
Procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

s Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

» Llas que le sean asignadas por la Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los
Derechos de las Niflas, Nifios y Adolescentes. B

1. ESPECIFICAS oa PUESTO

ESCBWAD j Derecho o estudios avanzados en el dmbito de competitividad del
. SN puesto. ) L
oo e al i a (s SRR £, atencion y evaluacion psicologica a menores y adolescentes,
COMPETENCIAS derecho penal, civil, familiar y amparo, relaciones humanas,
N ELARAS * Al capacidad de sintesis, relaciones publicas, procesos de calidad,
OCUPAR £ PUESIO‘ B evaluacién de proyectos y desarrolio humano
txpsmgum : P Un afio.

Amplio nivel de relaciones puablicas, actitud positiva y de
M resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional, trabajo
3 en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion de Enlace Administrativo

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Enlace Administrativo
NUMIRD DF PERSDNAS EN £ i
rutsu

Uno

d 4260 oF AnsCRIPCION Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los
) Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

A QUIEN REPORTA: Procurador Estatal de Proteccion de la Familia y de los
N Derechos de las Nihas, Nifos y Adolescentes.
A QUIEN SUPERVISA: 3 Jefes de Departamento
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CON: -

Direcciones, Subdirecciones y|

Departamentos que integran el DIF
Tabasco.

Pablico en general. .

"CONTACTOS INTERNOS
PARA:

CONTACTOS EXTERNDS
PARA:

Supervisar gue se tramiten las 6rdenes
de trabajo y servicio para el
mantenimiento del parque vehicular, asi
como de la infraestructura fisica de las
instalaciones de la Procuraduria.

Realizar el control sobre la programacion
de vehiculos, recepcién de estadisticas
de actividades, coordinacién para el
seguimiento en la ejecucion de
proyectos.

Revisar y tramitar ante la Direccion de
Planeacién y Finanzas, el pago de las
facturas, vidticos y comprobantes a
proveedores, tramites de altas y bajas de
personal, avances fisicas y financieros.

Brindar apoyo para la atencion de los
usuarios de los servicios, asi como a las
diferentes &reas de trabajo de esta
procuraduria;

II. DESCRIPCION DEL PUESTO .

PERMANENT ES.

I _ DESCRIPCION GENERAL
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, vigilando y controlando su correcta
aplicacion; asi como realizar los tramites para el suministro oportuno de los insumos materiales
| requeridos por las dreas normativas y operativas de la Procuraduria Estatal de Proteccién de la
_Familia y de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

DESCRIPCION ESPECH iCA

Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y. procedimientos emmdos por las
instancias competentes respecto de la administracién de los recursos humanos, materiales

y financieros;

Coadyuvar en la elaboracion del programa estatal de asistencia socaal conforme a las
disposiciones de la Ley de Planeacién, los lineamientos del Plan Estatal de Desarrolio y
demas instrumentos de planeacion de la administracion publica del Estado;

Formular, recabar y sistematizar los datos estadisticos y los informes generados por las

areas de la procuraduria;

31 DE OCTUBRE DE 2015
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e Supervisar la actualizacion de la pléntilla de personal y tramites ante la Subdireccion de
Remuneracion al Personal de la institucién sobre asuntos laborales relacionados con el
personal;

e Coordinar que se realice oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de
recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepcion,
almacenamiento y distribucion a las dreas de trabajo;

Lievar el control de las compras y donaciones de bienes de la procuraduria;

Realizar el control sobre la programacion de vehiculos en comisiones oficiales;

Supervisar que se tramiten las 6rdenes de trabajo y servicio para el mantenimiento del
parque vehicular, asi como de la infraestructura fisica de las instalaciones de {a
procuraduria;

e Supervisar las actividades relacionadas con el registro, control y tramite de los recursos
autorizados en los rubros de gasto corriente y gasto de inversion de {a procuraduria;

s Evaluar el ejercicio presupuestal de la procuraduria, con base a los lineamientos y-
procedimientos de las instancias competentes;

s Revisar y tramitar ante la Direcci6n de Planeacién y Finanzas, el pago de solicitudes de
servicio, abastecimiento y 6rdenes de pago;

e Supervisar la integracién y elaboracion de los reportes de las acciones fisicas y financieras
que realiza la procuraduria para su envio a la Direccién de Planeacion y Finanzas;

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado

. directamente a las oficinas de la procuraduria;

e Uevar el control de la existencia de vehiculos para la programacion del servicio de
transporte; _ .

e Supervisar que se tramiten las érdenes de servicio para la reparacion del activo fijo y
mantenimiento de las unidades asignadas a la procuraduria;

e Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversién autorizado, asi
como supervisar !a realizacién de inventarios al drea de almacén;

o Llevar el registro diario de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren
para integrar los informes solicitados;

s - Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes
areas de trabajo;

¢  Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de esta procuraduria; ' '

o Mantener informada a la procuraduria sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS: _

e Llevar a cabo la integracion del presupuesto operativo anual de la procur'aduria, asi como

los expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base en los lineamientos
transmitidos por la Direccion de Planeacion y Finanzas; ’
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i | e Rendir su informe de Actividades y actualizar la mformac:on de entrega - recepcion
correspondiente a su Subdireccion;

* Asistir a los diversos cursos de capacntacuon cuando le sean comisionado a recibirlo,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como apoyar en
caso de contingencia 0 eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
procuraduria se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

e Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite; y
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Pro duria Estatal de Proteccidon de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y

ﬁoﬂle‘:entes ,
7 -
m esrecmcgs DEL PUESTO '

21 Administracion de Empresas, Administracién, Contaduria
€25} Publica, Economia, carreras afines; o estudios avanzados en el
24 ambito del conocimiento del puesto.

Ny En planeacion y seguimiento presupuestal, control de
! inventarios, evaluacion presupuestal, capacidad de sintesis,
} manejo de pc y programas computacionales, contabilidad
] basica.

Un aflo de experiencia en actmdades relacionadas con el
puesto.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, integridad psicoldgica y emocional,
§ trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
} servicio. o

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Registro y Control

| DATOS GENERALES DEL PUESTO

Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los

Derechos de las Nmas, Nifios y Adolescentes

Subdirector de Enlace Administrativo -

} Areas de Recursos Humanos adscritos al Departamento de
Regnstro y Control.

CON PARA:
e Subdirecciones y Departamentos que | e Registro y control de la asistencia del
integran la Procuraduria. personal, permisos y demas prestaciones

a los que tenga derecho, asi como dar
cumplimiento 2 las~ politicas vy
procedimientos relacionados ante
recursos humanos.
e Revisar y tramitar ante la Direccion de
; Administracion del DIF Tabasco las
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incidencias del personal, asi como los
“recibos de némina, seguimiento y control
a todo lo relacionado con el personal de

la procuraduna

: _ PARA:
* _.Ninguno. : e Ninguno.
il. DESCRIPCION DEL PUESTO
- DESCRIPCION GENERAL

Supervisar y controlar el registro de asistencia, permisos y beneficios del personal, tramitar sus
recibos de némina y demds pagos, asi como todo lo relacionado con los recursos humanbs de la

procuraduria.

-

AY

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

" Mantener informada a la Subdnreccnon de Enlace Administrativa de las actividades

Vigilar el cumplimiento de las politicas, reglamento y condncuones generales de trabajo;
Mantener actualizado los datos de la plantilla del personal

Elaborar fas mcndenc:as y revisar sus complementos;
Coordinar y supervisar que la entrega de las incidencias del personal se haga en tiempo y
forma en relaci6n a lo establecido con la Direccion de Administracion del DIF Tabasco;
Tramitar los recibos de n6mina, vales del personal de esta procuradurié;
Supervisar y controlar la asistencia del personal;
Llevar registro, control y actualizacion de los permisos y beneficios sindicales y otros;
Vigilar 1a correcta aplicacién de los recursos humanos;
Control de altas y bajas de la plantilla de personal;
Brindar apoyo al personal para realizar tramites ante la Direccién de Administracion;
Elaborar oficios, memorandum y circulares relacwnados con el Departamento de Reg:stro
y Control;
Recepcionar y distribuir la correspondencia dirigida a la Subdireccion de Enlace
Administrativo; ’ '
Dar seguimiento a la correspondencia recibida en la Subdireccion de Enlace
Administrativo; '

realizadas;
informar a su Jefe inmediato o superior cualquuer evento extraordinario que suceda en las

diferentes areas de trabajo. .

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 462




480 : PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

Gobiernodel  Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, QONMEMORACIéN DEL DIA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direcciéon de Talleres Gréficos’de la Secretaria de
Administracién, bajo la Coordinacién de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

-Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



