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PERIODICAS:

o Flaborar las incidencias y darle trémite ante recursos humanos;

» Entregar los recibos de ndmina, vales y demas pagos que se realizan a los trabajadores;

s Actualizar la plantilla de personal, permisos y beneficios sindicales a los que tienen
derecho;

s Elaborar circulares con cardcter informativo;

e - Actualizar el calendario de cumpleafios y demas fechas conmemorativas.

EVENTUALES:

s FEiaborar los oficios de comisidn y/o cambio de adscripcion del personal

s Recepcionar y entregar constancias, diplomas y felicitaciones del personal;

» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como apoyar en
caso 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 Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

» Disefiar nuevos y mejores reportes para simplificar la informacion que se emite;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y
» Todas aquellas funciones que le asigne la Subdireccién de Enlace Admimstrativo. B

Administracion de Empresas, Contaduria Publica o estudios
! avanzados en el ambito del conocimiento de! puesto.

% En administracion de recursos humanos, control de incidencias y
H condiciones generales de trabajo, ley federal del trabajo, manejo
de pc, contabilidad basica, conocimientos de motivacion y
superacion personal.

y Un afo. ‘

| Buenas relaciones interpersonales, amplio nivel de relaciones
publicas, actitud positiva para la realizacion de actividades,
‘ liderazgo, trabajo en equipo, trabajo por objetivos y metas,
disponibilidad de tiempo, excelentes valores morales, responsable
y buena actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Depzrtamento de Suministro v Materiales

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Suministro y Materiales

Uno

N Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los

Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

2| Subdirector de Enlace Administrativo

i{ Choferes, Area de Activo Fijo.

| h,x CONTACIDS INTERNDS

CON: PARA:

* Subdirecciones y Departamentos que | Supervisar el mantenimiento de las
integran I3 Procuraduria. instalaciones y suministro de articulos vy

| materiales a todas las areas.
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¢ Ninguno

1. DESCRIPCION

i L

Supervisar, controlar y
funcionamiento de las actividades que se realizan en la Procuraduria Estatal de Proteccion de la

PERMANENTES:

e Coordinar la realizacién de requisiciones de materiales y su correcta distribucion;

e Solicitar, programar y distribucion de la gasolina;

» Realizacidn de bitacora de recorridos para la comprobacion del consumo de combustible;

e Controlar la distribucion de materiales para la impresion y fotocopiado y supervisar el
mantenimiento preventivo de los equipos de renta y propios;

e (Coordinar el transporte para entrega de correspondencia y traslado de personal a diversas
instituciones, asi como la realizacidn de trabajos sociales dentro y fuera del Estado;

* Supervision de los desperfectos del parque vehicular, realizar las 6rdenes de trabajo y
servicio para el mantenimiento y buen funcionamiento del mismo; »

e Revisar y reportar los desperfectos del inmueble, asi como tramitar ia documentacion para
su reparacion (piomeria, electricidad, pintura, jardineria, cerrajeria, etc.);

¢ Actualizar el Inventario de la procuraduria asi como también de las demas subdirecciones
pertenecientes a la misma; )

s Realizar resguardos internos, supervisar movilizacion, asi como controlar altas y bajas del
mobiliario y equipo, con la coordinacion de la Direccion de Administracion del DiF

Tabasco;
e Mantener informada a la Subdireccion de Enlace Administrativo de las Actividades
realizadas. |
PERIODICAS:

e Proporcionar mensualmente el inventario en almacén a la Subdireccion de Enlace
Administrativo; )

s Revision periddica del mobiliario y equipo y las instalaciones;

e Rendir un informe de las actividades realizadas y actualizar la informacién de la entrega —
recepcion correspondiente a su departamento.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como apoyar en
caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea respohsable u organice, y a la
procuraduria se le asigne tareas en dicha contingencia 0 evento;

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior io solicite;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

e Todas aquellas funciones que le asignen en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Enlace Administrativo.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracion de Empresas, Contaduria Publica o estudios
avanzados en el amuito del conocimiento del puesto.
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En Planeacion y seguimiento de control presupuestal, financiers,
control de bienes muebles e inmuebles, manejo de pc y programas
maotivacionales.

Un ano.

¥ Buenas relaciones interpersonales, amplio nivel de relaciones
publicas, actitud positiva para la realizacion de actividades,
i trabajos en equipo, disponibilidad de tiempo, excelentes valores

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Evaluacidon y Estadistica

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
RRE DL ESI0: %psasy Jefe del Departamento de Evaluacion y Estadistica

Uno

Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

e Subdirecciones y e Cumplir con las politicas vy procedimientos
Departamentos que relacionados con la  administracion y  dar
integran la Procuraduria. cumpfimiento a los informes mensuales que se

presentan ante las Direcciones del DIF Tabasco que lo

solicitan.

CON:
e Ninguno. ¢ Ninguno.

it DESCRIPCION DEL PUESTO

Recopnlar datos de todas las actuv;dades reahzadas en cada una de las areas de la Procuraduna
Estatal de Proteccidn de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para la
integracion de una base de datos con fas estadisticas de {a procuraduria y ta correcta realizacion
de mformes presentados ante las Dnrecaones del DIF Tabasco.

PERMANENTES

e Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la estadistica e informes de
actividades;

* Recepcionar y concentrar la informacién generada por Jas subdirecciones, departamentos
y dreas que dependan de la procuraduria, para la integracién de la base de datos que se
ingresan en la numeraria;

e Revisar los lineamientos para la elaboracion de los informes narrativos;

e Llevar el control de las actividades para la elaboracion del cuadernillo que va dirigido a la
Presidencia de la Junta de Gobierno del DIF Tabasco;

e Solicitar la informacién necesaria a la Subdireccidon de Enlace Administrativo para la
realizacion del reporte de los avances fisicos mensuales;
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s Realizar el Informe de indicadores de desempeho de manera trimestral donde se vea
reflejado el nimero de personas vulnerables atendidas en la procuraduria;

e Fungir como enlace técnico de ia Procuraduria Estatal de Proteccion de fa Familia y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes ante la Secretaria Técnica;

» Informar a la Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las
Nifias, Nifos y Adolescentes sobre las actividades realizadas; .

e Mantener informada a la Subdireccion de Enlace Administrativo de las actividades

realizadas;
¢ Proporcionar informacion de estadisticas a los diferentes departamentos cuando éstos asi
lo soliciten.
PERIODICAS:

e FElaborar los formatos conjuntamente con las Subdirecciones, Departamentos y Areas para
la informacion de actividades que cada uno realiza;

e Elaborar formato claro y especifico de la informacién de actividades que se reportan a la
Secretaria Técnica;

e (Capturar y actualizar la informacion de entrega — recepcion correspondiente a su
departamento;

e Dar contestacién a las solicitudes de DIF Nacional de informacion referente a las
estadisticas de la base de datos que maneja el departamento.

EVENTUALES: ’

e Asistir a reuniones convocadas en la Secretaria Técnica y Direccidon de Planeacién y
Finanzas, referentes a las actividades que realiza la Procuraduria Estatal de Proteccion de
la Familia y de los Derechos de fas Nifias, Nifios y Adolescentes;

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

s Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirios,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

¢ Todas aquelias funciones que le asignen en el ambito de competencia por la Subdireccion
de Enlace Administrativo.

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

En Planeacion y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
evaluacion  presupuestal, manejo de pc y programas
computacionales, capacidad de sintesis, contabilidad basica.

Un aho.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
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

Subdireccion de Seguimiento a Procescs

o

GENERALES DEL PUEST
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&Y Procuraduria Estatal de Proteccion 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

1 Jefe de Departamento

» Direcciones, Subdirecciones y| ¢ Eficientar los procedimientos en la
Departamentos que integran el DIF atencién a la poblacion que requiera los
- serwcnos de la procuraduria

Tabasco

CON: PARA:

o Dependencias Federales y Estatales. e Personalizarse en el seguimiento a través
de las distintas areas de La Procuraduria
Estatal de Proteccidn de la Familia y de
los Derechos de las Nifias, Nihos vy
adolescentes del DIF Tabasco, para vigilar
que los juicios, averiguaciones vy
procedimientos administrativos estén
siendo constantemente actualizados;

u. DESCRIPCIN DEL PUESTO

Dar el segunmlento oportuno a los procesos le’Id!COS en los que la Procuraduria Estatal de
Proteccion de ta Familia y de los Derechos de las Nibas, Nifios y adolescentes del DIF Tabasco
tenga intervencion en la proteccidn de los derechos de la familia, 1a nifez y poblacién
vulnerable con el proposnto de evntar procesos rezagados o atencnon fuera de tlempo

PERMANENTES

e Otorgar medidas especiales de proteccion de nifias, ninos y adolescentes que hayan sido
separados de su familia de origen por resolucion judicial;

e Procurar la proteccion integral de nifias nifio y adolescentes que prevé la Constitucion
Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales y demas
disposiciones aplicables;

* Proporcionar informacién para integrar y sistematizar el registro estatal de centros de
asistencia social;

e 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;

* Realizar las inspecciones de la situacion de los menores de las mujeres recluidas de los
centros de reinsercién social del Estado, a fin de proporcionarles la atencion en los
términos de lo establecido en la Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios
y Adolescentes del Estado de Tabasco;

e Elaborar e integrar con oportunidad una base de datos que contenga los procedimientos
juridicos en tramite en las distintas areas de la Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

e Coadyuvar en promover la creacion y el desarrolio de Instituciones publicas y privadas de
asistencia social;

s Participar en la regularizacion de la situacion juridica de los menores ingresados en los
centros asistenciales publicos y privados acreditados;
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Supervisar y vigilar en el ambito de su competencia, gue las instituciones y los hogares
provisionales presten el cuidado y atencién adecuada a nifias, nifios y adolescentes,
respetando sus derechos a través de mecanismos de seguimiento y supervision;
Supervisar que en cada institucion publica o privada que atiende a nifias, niftos y
adolescentes lleven un registro personalizado de fos mismos;

Personalizarse en el seguimiento a través de las distintas areas de La Procuraduria Estatal
de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del DIF
Tabasco, para vigilar que los juicios, averiguaciones y procedimientos administrativos
estén siendo constantemente actualizados;

Dar seguimiento en coordinacion con la Subdireccién de Atencion a Victimas, el apoyo
brindado a los menores y personas que hayan sido victimas u ofendidos de delito hasta
que finalice el proceso ante la Institucion especializada;

Elaborar informes de actividades en la periodicidad que le sean sefialada, a fin de llevar un
control administrativo relativo a la poblacion atendida, para ser integrada a la numeraria
de la Subdireccién de Enlace Administrativo;

Mantener informada a la procuraduria sobre las actividades realizadas, asi como la del
Departamento a su cargo.

PERIODICAS:

Asistir y supervisar a cada institucion publica o privada que atiende a nifias, nifos vy
adolescentes lleven un registro personalizado de los mismos asi como si prestan el
cuidado y atencion adecuada;

Llevar a cabo ta revision de los procesos administrativo y judicial relacionados con la
procuraduria, cuando estos sean requeridos;

Elaborar y proponer mecanismos de supervision y seguimiento de los procesos
instaurados en la procuraduria para hacerlos eficientes;

Rendir su informe de actividades y actualizar ta informacion de Entrega Recepcion que le
corresponda a la subdireccion;

Realizacion delos convenios de colaboracion con cada uno de las fundaciones en las que
el DIF tenga menores resguardados.

EVENTUALES:

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como 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;

Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la procuraduria;

Fomentar la investigacion de las diversas metodologias y modelos de atencién con los
nifios que carecen de habitacidon cierta y viven en la calie, elaborando una evaluacién de

los resultados que permitan identificar cudles son los mas efectivos para su respectiva
aplicacion;

Promover la difusidn y la defensa de ios derechos de los nifios en situacion de calle y en la
calle, asi como las disposiciones normativas relacionadas con ellos, con el fin de propiciar
su efectiva aplicacion; y

Todas aquellas funciones que le asigne la Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

8 Derecho estudios avanzados en el ambito del conocimiento del
puesto.

En derecho penal, mercantil, civil, laboral, amparo, administracién
ptblica, politicas publicas, relaciones publicas, capacidad de
sintesis, procesos de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo
f humano.
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Un ano.

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 Seguimiento a Procesos

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NONBREDEL PUESTO Jefe del Departamento de Seguimiento a Procesos

£ ERSONAS £ Uno

POION: " Procuraduria Estatal de Protecciéon de la Familia y de los
% ; 4 Derechos de Jas Nifias, Nifios y Adolescentes

GUIENREPORTA: : Subdirector de Seguimiento a Procesos -
A GUIEN SUBERYISH Ninguno.

g R IT T AT ALIA I THIERNU
CON: PARA: .

e Subdirecciones y Departamentos que | ® Elseguimiento de los procesos instaurados
mtegran la Procuradur«a al interior de la procuraduria.
CON: PARA:

e Dependencias Estatales y organismos. * El seguimiento de los procesos en que el
DIF Tabasco tenga intervencion.

e Establecer labores de coordinacién a fin de
llevar un seguimiento oportuno a todos los
asuntos.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervusar y controlar de forma permanente la base de datos del segulmlento 3 procesos e

informa de los avances y posibles retrasos gue los procedimientos presenten en {a ejecucién de
los mfsmo .

PERMANENTES

e Organizar, con la supervisidn de la Subdireccion de Seguimiento a Procesos, reuniones con
las distintas dependencias para establecer labores de coordinacion a fin de flevar un
seguimiento oportuno a todos los asuntos en los que intervenga la Procuraduria Estatal de
Proteccion de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y adolescentes del DIF
Tabasco.;

s Proponer mecanismos de atencidn a los procesos que presenten retraso y que requieran
de atencion urgente sugiriendo incluso la implementacidn de recursos materiales y
humanos, para ello;

s Elaborar un informe de estatus procesal de los asuntos que tenga bajo su supervision, asi
como de los procesos tanto juridicos como administrativos a fin de eficientar las
actividades de fa Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las
Nifias, Nifios y.adolescentes del DIF Tabasco.

e Elaborar 1a difusion y un informe de las alertas de personas desaparecidas que son
canalizadas, asi como del estado en el que guardan dicha alerta, a fin de apoyar para su
Jocalizacion mas pronta de las personas.
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PERIODICAS:
» Coadyuvar en la revision de los_procesos administrativo y judicial relacionados con la

procuraduria cuando estos sean requeridos;

e Coadyuvar en la elaboracién de mecanismos de supervisién y seguimiento de los procesos
instaurados en la procuraduria para hacerlos eficientes;

e Rendirsu informe de actividades-y actualizar la informacién de Entrega — Recepcion que ie
corresponda a su Departamento.

e Colaborar en la realizacion de los convenios de colaboracion con cada uno de los centros

asistenciales privados foraneos.

EVENTUALES:
e« Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como 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;

o Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la procuraduria;

¢ Integrar una base de datos que contenga lo relativo al estado procesal de los
procedimientos de indole juridica en los que tenga intervencion La Procuraduria Estatal de
Proteccion de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y adolescentes del DIF
Tabasco, a través de cualquiera de las subdirecciones y departamentos; y

» Todas aquellas funciones que le asigne la Procuraduria en el ambito de su competencia.

Derecho, Psicologia, Socidlogo o a fin, estudios avanzados en el
f ambito del conocimiento del puesto.

En derecho penal, mercantil, civil, amparo, politicas publicas,
relaciones publicas, procesos de calidad, evaluacién de proyectos,
capacidad de sintesis, desarrolio humano, psicologia genera,
sociologia general.

{ Un aiio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

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 grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subdirector de Proteccion de Victimas

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO.
2 ‘ Subdirector de Proteccidn de Victimas

AR ERE v
22 frughr i

Uno

Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia de los Derechos
de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

Procurador Estatal de Proteccion de la Familia de los Derecho—;
de las Nifas, Nifos y Adolescentes.

1lje

a3

+ Diferentes Areas de la Procuraduria. ¢ Atencion y seguimiento de los usuarios que
han sido victimas de delitos.
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Diferentes Areas que integran el DIF Tabasco, | » Atencidn y seguimiento de las personas que
dependencias Estatales y organismaos. han sido victimas de delitos con las
Instituciones especializadas en la materia |
correspondientes.

s u
ofendidos de delito y a familiares, ya sea directamente en oficinas centrales, a través de los
centros de atencién a victimas o en coordinacién con instituciones especializadas, con la
finalidad de restituir a las victimas u ofendidos el valor vuinerado tutelado por la iey penal; de
que éstos ejerzan plenamente sus derechos, y de contribuir a su reincorporacién a una sana

PERMA

s Brindar el apoyo psicologico a los nifios, nifias, adolescentes y adultos mayores que hayan
sido victima u ofendido de delitos, para que sean atendidos durante y después del proceso;

» Brindar la asesoria juridica y psicoldgica de seguimiento a las victimas u ofendidos de
delitos en coordinacion con las Instituciones Especializadas cuando no se trate de poblacién
vulnerable;

e Sialavictima u ofendido de delitos estd comprometida su integridad fisica o emocional, se
deberan realizar las canalizaciones correspondientes para que reciba atencién médica o
psicologica de urgencia, a fin de procurar su bienestar fisico y emocional;

s Canalizar para su atencion al centro correspondiente, a los menores y mujeres victimas de
maltrato, de cualquier situacidon juridica en que se encuentren, asi como vigilar su
seguimiento en coordinacién con fa Subdireccién Juridica y de Proteccion al Menor;

e Dar seguimiento en coordinacion con la Subdireccion de Seguimiento a Procesos, el apoyo
brindado a los menores y personas que hayan sido victimas u ofendidos de delito hasta que
finalice el proceso ante la institucién realizada,

e Dar seguimiento correspondiente hasta que finalice el tratamiento psicoldgico otorgado a
las victimas;

e Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas
de trabajo;

e FElaborar informes de actividades en la periodicidad que le sea sefialada, a fin de llevar un
control administrativo relativo a la poblacion atendida, para ser integrada a la numeraria de
la Subdireccion de Operatividad Administrativa; y

» Mantener informada a la Procuraduria sobre las actividades realizadas asi como de las
areas a su cargo.

PERIODICAS:

e Establecer los lineamientos para la creacion, implementacion, recopilacidn, sistematizacion
y estadistica de la informacion relacionada con las victimas u ofendidos de delitos, a fin de
consolidar el registro de victimas y ofendidos de delitos;

o Difundir redes de informacién sobre la atencidn a victimas y ofendidos de delitos;

s Colaborar con la Subdireccion de Seguimientos a Procesos, para 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 fa atencién en términos de los establecidos en Ley para la
Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco;

e Realizar su informe de actividades y actualizar la informacion de entrega - recepcion

i correspondiente a laﬁ,fpdireccién.
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EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como apoyar cn
casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice, y a la
procuraduria se Je asignen tareas en dicha contingencia o evento;

« Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la procuraduria; '

e Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sean comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

» Todas aquellas funciones que le asignen la Procuraduria en el dmbito de su competencia.

. ESPEC(FICAS DEl. PUESTO

Derecho, Psicologia, o carreras afines, estudios avanzados que
permitan conocimientos en el 3mbito del puesto.

i *-n HSADY

En derecho general (penal, civil, amparo), administracién publica,
capacidad de sintesis, politicas publicas, relaciones publicas,
procesos de calidad, psicologia general, psicologia juridica,
geriatria, desarrollo humano.

Un afo.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo,
facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Proteccion de Victimas

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Proteccion de Victimas

Uno

} Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

, Subdirector de Proteccion de Victimas

Ninguno

CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: )
e Subdirecciones y Departamentos que | s El optimo desempefio de sus funciones de

integran la Procuraduria. su departamento

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
o Dependencias Estatales. * La debida atencion y seguimiento de las

personas que han sido victimas de delitos.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

Brmdar atenc»on oportuna integral, especxalxzada pemnente y de calidad a victimas u
ofendidos de delito y a familiares, con la finalidad de que las victimas u ofendidos. ejerzan
plenamente sus derechos, y de contribuir a su reincorporacion a una sana vida cotidiana.
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PERMANENTES:
¢ Brindar el apoyo psicologico a los niios, nifias, adolescentes y adultos mayores que hayan

sido victima u ofendido de delitos, para que sean atendidos durante y después del
proceso;

e Canalizar a la victima u ofendido de delitos si estd comprometida su integridad fisica o
emocional, para que reciba atencion médica o psicologica de urgencia, a fin de procurar
su bienestar fisico y emocional; '

¢ Dar seguimiento correspondiente hasta que finalice el tratamiento psicoldgico otorgado a
las victimas;

¢ Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes
areas de trabajo;

e Elaborar informes de actividades en la periodicidad que le sea seftalada, a fin de lievar un
control administrativo relativo a la poblacién atendida, para ser integrada a la numeraria
de la Subdireccion de Operatividad Administrativa.

PERIODICAS:

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlos,

encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

& actualizar la informacion de entrega ~ recepcién correspondiente al departamento.

EVENTUALES: -
e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias, asi como 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,

¢ Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes

areas de trabajo de la procuraduria;y

e Todas aquellas funciones que le asigne la Subdireccion de Proteccidn de Victimas en el

ambito de su competencia.

Il ESPECIFICAS DEL PUESTO
SESCOLARIDAD: | Derecho, Psicologia, o carrera afin, que permita conocimientos
en el ambito del puesto.

)

| En derecho general (penal, civil, amparoj politicas pubdicas,
relaciones publicas, procesos de calidad, capacidad de sintesis,
5 psicologia general, psicologia juridica, desarrollo humano.

Un afio.

§ Amplic nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
» resolucién de confiictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
A restringidos, integridad psicolégica y emocional, trabajo en
equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFiL DEL PUESTO

DIRECCION DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

Objetivo:
Promover el bienestar social de la poblacion de adultos mayores de escasos recursos en situacion
de desamparo o en estado de necesidad no superable por ellos mismos, mediante acciones
llevadas a cabo en los centros asistenciales y Jos programas gerontolégicos y geriatricos del DIF
Tabasco.

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO
S ft.“{',;‘z ESTLE Director de Atencion al Adulto Mayor I
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Direccion de Atencion al Adulto Mayor
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion General
del DIF Tabasco

4 Subdirectores, 1 Jefe de Depanamento

“con: T [eaRa:

e Presidencia de la Junta de Gobierno, | e Disefiar y aplicar modelos de programas
Coordinacién General y Direcciones del que respondan a las necesidades reales
DIF Tabasco de los adultos mayores vulnerables del

Estado, que coadyuven a la promocion
del bienestar social.

e Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF{ e Preveniry evitar el abandono, maltratoy
Municipales, dependencias y entidades explotacion del adulto mayor en
Federaies, Estatales y Municipales, situacion de desamparo
organizaciones no gubernamentales,
grupos altruistas, iniciativa privada, etc.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

Area dcrectlva espesallzada del DIF Tabasco gue tlene por objeto aplicar mecanismos que
busquen garantizar el ejercicio de los derechos de las personas adultas mayores, de forma
indiscriminada, a fin de propiciarles una mejor calidad de vida y su plena integracion al
desarrollo social, econémico, politico, laboral y cultural; en especial a aquellos en desamparo,
mcapac»dad margmac:on o} su;etos a malr

PERMANENTES:

* Proponer, coordinar, promover y dar seguimiento a acciones tendientes a mejorar la
calidad de vida de los adultos mayores;

* Aprobar, dirigir y evaluar programas preventivos de atencion y de refugio destinados a los
adultos mayores;

e Capacitar al personal de las distintas dreas que componen a la Direccién en aspectos
particulares de los adultos mayores y sus necesidades;

» Organizar programas y eventos a favor de los adultos mayores a fin de promover una
cultura de dignidad y respeto hacia ellos, educando y sensibilizando a la sociedad a través
de todos los medios posibles pertinentes;

e Realizar y dirigir programas de integracion e inclusién social a través de diversos
mecanismos, como la reintegracién familiar, insercion al mercado laboral o acercamientos
intergeneracionales, buscando establecer una sociedad con actitud incluyente hacia los
adultos mayores;

* Proponer acuerdos, convenios, nexos y vinculos a otros organismos de distintos niveles de
gobierno o de la iniciativa privada para la mejora de los aspectos en salud de los aduitos
mayores vulnerables que sean objeto de asistencia social;

* Supervisar el desempefio de las actividades de los centros asistenciales asignados a la
direccion;
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Rendir informes de las actividades de su area de competencié ante la Presidencia de la
Junta de Gobierno y la Coordinacion General cada trimestre y anualmente, asi como de
manera extraordinaria ante la autoridad competente que asi lo solicite;

Planear, programar, organizar ,ejecutar, controlar y evaluar los programas que le sean
encomendados a sus respectiva areas, en atencidn a los lineamientos y politicas
aplicables, asi como asesorar técnicamente en los asuntos de su especialidad a los demas
supervisores del DIF Tabasco;

Elaborar anteproyectos de preéupuesto relativos a los programas asignados al area de su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidos;

Proporcionar dentro del dmbito de su competencia, la informacién que le sea requerida
tanto por las dreas del DIF Tabasco, como por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y Estatal de acuerdo a las politicas que al efecto se
establezcan;

Suministrar mensual y trimestralmente la informacion necesaria a la Secretaria Técnica del
DIF Tabasco, de los programas que tengan sus areas correspondientes;

informar a la Direccion de Administracién, los donativos en especie para que éste pueda
llevar un control y seguimiento de los mismos;

Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de
las areas a su cargo;

Supervisar que en su dreas administrativa se lleve correctamente el registro del control
presupuestal con sus datos estadisticos y los informes necesarios sobre las acciones
realizada;;

Vigilar que la operacion de los programas y sistemas informaticos desarrollados para
automatizar los procesos de las unidades administrativas del DIF Tabasco, sean ejecutados
con eficiencia o por el personal adscrito a cada una de ellas;

Llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion de conformidad a las disposiciones legales
aplicables en la materia y a las normas internas, asi como reportarlo al Organo Interno de
Control del DIF tabasco;

Apegarse a los lineamientos emitidos por el convenio entre DIF Nacional, DIF Tabasco y
DIF Municipales, relacionados con el sistema de informacién en materia de asistencia
social,; ‘
Representar a la Coordinacién General en eventos y reuniones en caso de ser requerido,
de acuerdo a su ambito de competencia;

Coordinar la elaboracion del programa anual de actividades y el anteproyecto del
presupuesto de la Direccion, de acuerdo a las prioridades y necesidades de esta;

Coordinar la integracion de manuales operativos para mejorar la organizacién interna y
operatividad de los programas atendidos por la direccién, asi como participar en la
elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos de la direccion;

Enviar de manera trimestral la informacién correspondiente a la Direccién de Asuntos
Juridicos y de Accesos a fa informacion, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco;

Efectuar la actualizacion en el sistema entrega-recepcion en los tiempos establecidos.

PERIODICAS:
e _. Atender lo relacionado con el personal adscrito a la direccion, de conformidad a los

lineamientos establecidos
Vigilar los recursos humanos, materiales y financieros de ia direccion a su cargo.

EVENTUALES:

Asistir a los diversos cursos de capacitacion y eventos cuando se le instruya por parte de la
Coordinacion General;

Representar a la Coordinacion General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de
acuerdo a su ambito de competencia;
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¢ Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten la 6ptima operatividad de los programas del DIF Tabasco;

e Proponer a la Coordinacion General las medidas de modernizacion y de simplificacion
administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracién de los recursos y la eficacia
en el cumplimiento de sus objetivos; y

e Las demas funciones que les asigne en el ambito de su competencia, el Reglamento

P Interior y la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o la Coordinacion General del DIF

Tabasco.

!ll ESPEClFICAS DEL PUESTO

Maestria y/o Doctorado en Geriatria, Gerontologia, Atencion
d Primaria u otra relacionada con la atencion a los adultos mayores
como grupo vulnerable o la atenciéon primaria a la salud.
& |dealmente con Diplomado en Administracion, Gerencia o similar.
% En gerontologia, geriatria, atencion médica de primer nivel,
politicas publicas, relaciones publicas, manejo de recursos
humanos, sistemas de gestién de calidad, evaluacion de proyectos,
desarrollo humano, y transparencia.
23 Un afio.
X3 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,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo
y actitud de servicio. ]

PERFIL DEL PUESTO

Cepartamento de Programas al Adulto Mayor

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Programas al Adulto Mayor

Uno

Direccidn de Atencion al Adulto Mayor
Director de Atencion al Adulto Mayor
Ninguno.

e Llevar a cabo acciones conjuntas para
beneficio de la poblacién adulta mayor.

Subdirecciones y Departamentos que
mtegran la Direccion.

CON: PARA:
¢ Dependencias Estatales y Federales. s Prevenir y evitar el abandono, maltrato y
explotacion del adulto mayor en
situacion de desamparo.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

Disefar, 1mplementar evaluar y redlsenar los programas de mtegracnon socnal y famlllar para
los adultos mayores vulnerables del Estado de Tabasco, ejecutados por los centros asistenciales
adscrites a la Direccion de Atencidn al Aduito Mayor del DIF Tabasco. |
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LIRS
PERMANENTES:

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Direccidon de Atencién al Adulto Mayor;

e Realizar los informes de las actividades de la Direccién de Atencion al Adulto Mayor de
forma mensual, trimestral, semestral y anualmente, y de manera extraordinaria cuando la
autoridad competente asi lo solicite;

e Representar a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor dentro de su area de
competencia;

¢ Disefiar, implementar y evaluar programas para la atencion al adulto mayor;

* Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vuinerables;

e Establecer mecanismos e instrumentos de supervisidn y seguimiento a programas de
atencion, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

e Detectar las necesidades de formaciéon de nuevos programas de capacitacién en materia
de gerontologia, geriatria y disciplinas afines;

e Efectuar un proceso de capacitacion de los programas dirigidos a los adultos mayores para
el personal operafivo y de nuevo ingreso;

s Mantener estrecha comunicacion con los DIF Municipales y organismos publicos y
privados, para mejor la oferta de programas para los adultos mayores;

s Supervisar la actualizacién, capacitaciéon y desarroflo de los recursos humanos, a fin de
fortalecer los procesos operativos;

» Uevar a cabo la evaluacion de acciones del departamento, con la finalidad de integrar
informacion para su seguimiento; |

s Programar los recursos financieros para la prestacion de los servicios; 7

e Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten una éptima atencion sanitaria, a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor;

e Proponer a la Direccién de Atencion al Adulto Mayor, medidas de modernizacién y de
simplificacion administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracion de los
recursos y la eficacia en el cumpiimiento de sus objetivos;

e Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de
las areas a su cargo.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior; k

e Informar a la Direccién de Atencidn al Adulto Mayor, cualquier evento extraordinario que
suceda en su departamento;

» Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas siempre y cuando sea se halle dentro de sus competencias.

EVENTUALES:

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea
responsable u organice;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirios,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Atencion al Adulto Mayor.

B Areas de la Salud (Enfermeria, Médico Cirujano, Psicologia,
4 Nutricion, Gerontologia o Gericultura etc), preferentemente con
| Diplomado y/o Maestria y/o Doctorado en Geriatria,
Gerontologia, Atencién Primaria u otra relacionada con la
4 atencion a los adultos mayores como grupo vulnerable o la
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atencion primaria a la salud. idealmente con Diplomado en
Administracion, Gerencia o similar.

_4d En gerontologia, geriatria, atencion médica de primer nivel,
g politicas publicas, relaciones publicas, manejo de recursos
{ humanos, capacidad de sintesis, sistemas de gestion de calidad,
1 evaluacion de proyectos, desarrollo humano, y transparencia.

§ Un aiio.

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 grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
4 servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subdireccion de lez Residencia del Enciano

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de la Residencia del Anciano

| Direccion de Atencion al Adulto Mayor
Director de Atencion al Adulto Mayor

PARA:
* Direcciones, Subdirecciones y| ® Uevar a cabo acciones conjuntas que

Departamentos que integran el DIF beneficien a la poblacion adulta mayor
usuaria de la Resndenc:a del Anciano.

¢ Dependencias Federales, Estatales y| e Proponer, coordinar, promover y dar
Municipales, organismos no seguimiento a acciones tendientes a
gubernamentales, grupos altruistas, mejorar la calidad de vida tanto de los
asociaciones civiles e iniciativa privada. usuarios de la Residencia del Anciano,

como de los adultos mayores en general.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Brmdar un hogar dlgno a personas de edad mayor o ngual a 60 afios en el Estado de Tabasco
gue se encuentren en situacién de desamparo, incapacidad, marginacion o que sean sujetos de
maltrato, a través de la implementacion de programas de especializados en la salud de los
adultos mayores.

PERMANENTES

* Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la Direccion de Atencién al Adulto Mayor;

* Rendir informes de las actividades y necesidades de su drea de competencia ante la
Direccion de Atencion al Adulto Mayor trimestral y anualmente, y de manera
extraordinaria cuando se le solicite;

» Representar a la Residencia del Anciano ante la sociedad y las autoridades competentes;
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Gestionar y administrar de la manera mas eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros otorgar ia Residencia del Anciano;

Atender las necesidades emergentes de los usuarios de la Residencia del Anciano;
Promover ia calidad, la calidez, la dignidad y e! respeto hacia los adultos mayores;
Supervisar que se proporcione con calidad y calidez a los adultos mayores atendidos en la
residencia, los servicios de hogar, alimentacién, vestido, salud y recreacion;

Lievar a cabo conjuntamente con las areas de trabajo de la residencia, el programa anual
de actividades, asi como evaluarlos periddicamente;

Cuidar la salud de los adultos mayores vigilando que se le brinde atencién médica de
primer nivel, y en los casos necesarios, la atencidn especializada, mediante su canalizacion
a las instituciones de salud para su tratamiento;

Vigilar que el expediente de cada uno de los adultos mayores se establezca y/o actualice
de acuerdo a los lineamientos instituidos y de conformidad a la normatividad en la
materia;

Fomentar la participacion productiva del adulto mayor, a través de las terapias
ocupacionales;

Prevenir y evitar el abandono, maltrato y exploraciéon del adulto mayor en situacién de
desamparo;

Vigilar que se realicen las investigaciones sociales pertinentes, para conocer la situacion
real del anciano y determinar su ingreso al centro, o en su caso la reintegracion al nucleo
familiar; _

Supervisar que se proporcionen los cuidados basicos de higiene y arreglo personal a los
aduitos mayores;

Vigilar que se programen adecuadamente las dietas alimentarias que se proporcionan a
los adultos mayores;

Promover la organizacion de eventos recreativos y culturales con la finalidad de
proporcionar a Jos adultos mayores, distraccion y entretenimiento;

Vigilar que se establezcan medidas de higiene y seguridad en cada una de las dreas de
trabajo y moddulos habitacionales, que coadyuven al mejoramiento ambiental,
conservacion de la salud, y el cuidado de la infraestructura;

Analizar en conjunto con la Subdireccién Médica y las diferentes areas de salud los
tratamientos y/o estrategias a seguir con los adultos mayores que presenten problemas
conductuales, de adaptacion o patolégicos;

Supervisar el depésito al banco correspondiente, de las cuotas de recuperacién y el
control de Jas mismas, asi mismo, enviar las fichas de depdsito a la Direccién de Atencién
al Adulto Mavyor del DIF Tabasco;

Nombrar un responsable de cada turno (matutino, vespertino, nocturno, dias festivos,
sabado y domingo), que debera tomar decisiones operativas y administrativas durante su
ausencia; B

Mantener estrecha comunicacién con las instituciones del sector salud y de asistencia
social que tengan relacion con los servicios que proporciona la residencia, para realizar
actividades de forma coordinada;

Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten la 6ptima operatividad de los programas, a la Direccion de Atencion al Adulto
Mayor;

Proponer a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor, medidas de modernizacion y de
simplificacion administrativa, para mejorar ia eficiencia en la administracion de los
recursos y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

Aprovechar de forma éptima los recursos asignados al centro asistencial.

PERIODICAS:

Informar a Direccion de Atencidn al Adultc Mayor, cualquier evento que suceda en las
diferentes areas de trabajo de la Residencia del Anciano;
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e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la Residencia del Anciano;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior.

EVENTUALES: -

* Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirios,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea
responsable u organice, y a la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté
adscrito se le asigne tareas especificas; y

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccién de Atencion al Adulto Mayor. ‘

ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Bl Especialidad o Maestria en Geriatria, Gerontologia, Atencién
Primaria u otra relacionada con la atencion a los adultos mayores
| como grupo vulnerable o la atencion primaria a la salud.
Idealmente con Diplomado en Administracion, Gerencia o
similar.
En gerontologia, geriatria, atencion médica de primer nivel,
{ politicas publicas, relaciones publicas, capacidad de sintesis,
i manejo de recursds humanos, sistemas de gestion de calidad,
{ evaluacion de proyectos, desarrollo humano, y transparencia.
Un anp.
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, humanismo y actitud de
servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Soporte Operativo

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
REDELPUESTC Jefe del Departamento de Soporte Operativo

WM

Uno

Direccion de Atencién al Aduito Mayor
Subdirector de la Residencia del Anciano
Ninguno.
TONTA 0 NIERNDS
PARA:
* Subdirecciones y Departamentos que | e Llevar a cabo acciones conjuntas para
mtegran la D;reccuon

e Dependencias Estatales. * Prevenir y evitar el abandono, maltrato y
explotacién del adulto mayor en
situacion de desamparo.
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. DECRIPCION DEL PUESTO

Apoyar tecnacamente las acciones de Ia Subdlreccaon de la Residencia del Ancuano que busca

cumphr con el objetvvo de bnndar un hogar dlgno a Ios adultos mayores desamparados.

PERMANENTES: A

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Subdireccion de la Residencia del Anciano
y/o |a Direccién de Atencion al Adulto Mayor;

e Apoyar a i{a Subdireccion de la Residencia del Anciano en la elaboracion de fos informes
mensuales, bimestrales, trimestrales, semestrales, anuales y extraordinarios que se le
soliciten;

e Atender las necesidades emergentes de los usuarios de Ia Residencia det Anciano;

e Colaborar en la supervision de la Subdireccién de la Residencia del Anciano para gue se
proporcione con calidad y calidez a los adultos mayores atendidos en la residencia, los
servicios de hogar, alimentacién, vestido, salud y recreacion;

e Ayudar en el cuidado de la salud de los adultos mayores vigilando que se le brinde
atencion médica de primer nivel, y en los casos necesarios, la atencion especializada,
mediante su canalizacion a las instituciones de salud para su tratamiento;

e Auxiliar en la realizacion del expediente de cada uno de jos adultos mayores se establezca
y/0 actualice de acuerdo a los lineamientos instituidos y de conformidad a la normatividad
en la materia;

e Ayudar a fomentar la participacion productiva del adulto mayor, a través de las terapias
ocupacionales;

e Ayudar a prevenir y evitar el abandono, maltrato y explotaciéon del aduitoc mayor en
situacion de desamparo;

* Colaborar en la realizacidn de las investigaciones sociales pertinentes, para conocer la

situacion real del anciano y determinar su ingreso al centro. o en su caso la remtegraaon
al nucleo familiar;

o Auxiliar en la vigilancia de ios cuidados basicos de higiene y arreglo personal a los adultos
mayores;

e (Colaborar en la vigilancia de la administracion de las dietas alimentarias que se
proporcionan a los adultos mayores;

e - Ayudar a promover la organizacién de eventos recreativos y culturaies con la finalidad de
proporcionar a los adultos mayores, distraccidn y entretenimiento;

e Ayudar a vigilar que se establezcan medidas de higiene y seguridad en cada una de las
dreas de trabajo y médulos habitacionales, que coadyuven al mejoramiento ambiental,
conservacion de la salud, y el cuidado de la infraestructura;

e Colaborar con las diversas dreas de salud del centro asistencial en estrategias y
tratamientos a seguir con los adultos mayores que presenten problemas conductuales de
adaptacion o patolégicos.

e Apovar a la Subdireccién de la Residencia del Anciano en las gestiones para el correcto
funcionamiento de la Residencia del Anciano;

» Ser responsable de cada turno (matutino, vespertino, nocturno, dias festivos, sabado y
domingo), durante la ausencia de la Subdireccion de la Residencia y bajo orden de la
misma y con autorizacion de la Direccion de Atencion al Adulto Mavyor, pudiendo tomar
decisiones operativas y administrativas segun indiguen.

» Ayudar en la comunicacidn con las instituciones del sector salud y de asistencia social que
tengan relacion con los servicios que proporciona la Residencia del Anciano, para
desempefiar algunas actividades de forma coordinada;

s Administrar a los becarios que se asignen a la Residencia del Anciang;
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* Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operacion de la Residencia del

Anciano;
s Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables.
PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;

e Informar a la Direccién de Atencion al Adulto Mayor, cualqmer evento que suceda en las
diferentes areas de la Residencia del Anciano;

e Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la Residencia del Anciano.

EVENTUALES:

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea
responsable u organice, y la Residencia del Anciano se le asignen tareas especificas;

e Las demas que le sean asignadas por la Direccion de Atencion al Adulto Mayor; y

s Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando e sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal.

I1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

i Administracién, Administracion de Empresas, Negocios
Internacionales u otra relacionada con la administracién de
i centros de trabajo.

En administracion, politicas publicas, relaciones publicas,
manejo de recursos humanos, sistemas de gestion de calidad,
capacidad de sintesis, evaluacién de proyectos, desarrolio
humano, y transparencia.

Un aio.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de
resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, integridad psicolégica y emocional,
trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, humanismo
y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Soporte Operativo A

Jefe del Departamento de Soporte Operativo A

, Uno

Direccion de Atencion al Adulto Mayor
Subdirector de la Residencia del Anciano
Area deMan;emmlento de la Resudencsa del Ancnano

e Subdirecciones y Departamentos que ¢ Mantener operativas las funciones de
integran {a Direccion. todas las areas de la Residencia del

Anciano, a través de la obtencion y manejo
de recursos, fanto humanos como |
materiales, destinados para tal efecto.

* Gestionar la obtencion de recursos
materiales, humanos vy herramientas

|
i
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necesarias para el optimo funcionamiento
de las areas de Ia Resndencna

Ninguno.

. DESCRIPCION DEL pussro ]

'Brmdar soporte operativo para vugslar que Ias mstalacnones del eduﬁcuo funcaonen de manera
correcta vy, a su vez, proponer las innovaciones que sean necesarias para su funcionamiento de
manera integral en beneficio de los residentes del inmuebie, al tiempo que cuida de la limpieza y

da soporte en Ia higiene del recinto.

'PERMANENTES:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Subdireccion de {a Residencia del Anciano
y/o 1a Direccién de Atencidn al Adulto Mayor;

Apoyar a la Subdireccién de la Residencia del Anciano en la elaboracion de los informes
mensuales, bimestrales, trimestrales, semestrales, anuales y extraordinarios que se le
soliciten;

Apoyar a la Subdireccion de la Residencia del Anciano en las gestiones necesarias para el
correcto funcionamiento de la Residencia de! Anciano, informando y dando seguimiento de
€asos si es necesario;

Supervisar actividades de mantenimiento preventivo, predictivo y correctlvo tanto a las
instalaciones como al equipo de trabajo de la Residencia del Anciano, permmendo optimizar
los servicios que brinda a la poblacion beneficiada; ‘

Programar un calendario de actividades de mantenimiento a las instalaciones;

Hacer el rol del personal de intendencia por areas especificas y establecer rotaciones
semanales;

indicar las ordenes necesarias para la reparacion de las instalaciones que tengan un
funcionamiento eventual inadecuado;

Compilar el control diario de las actividades de mantenimiento, lavanderia, jardineria e
intendencia;

Entregar informes permanentes de las actividades compiladas al Departamento de
Asistencia Administrativa;

informar al departamento de asistencia administrativa de los desperfectos hallados y
notificar los materiales necesarios para el mantenimiento, limpieza y operacion del recinto;
Verificar que se cumplan las labores de los choferes y coordinar las salidas de cualquier
indole;

Programar al personal de intendencia para que cumpla con las labores de limpieza del
recinto;

Verificar que el personal de intendencia cumpla con las labores encomendadas;

Supervisar las actividades del personal de lavanderia;

Realizar el orden del dia de las rutas, traslados y envios al personal de transporte, previa
consulta con la Subdireccion Médica y/o Departamento de Supervision Médica,
Subdireccién de Enlace Administrativo y/o Departamento de Enlace Administrativo y
Subdireccion de la Residencia;

Vigilar y responsabilizarse de la seguridad e higiene segun lo estipulado por la normatividad
vigente.

Cuidar los aspectos de proteccion civil del centro asistencial;
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e Supervisar y hacer cumpiir todas aquellas acciones asignadas por la Direccién del Adulto
Mayor, La Subdireccion de la Residencia del Anciano y el Departamento de Asistencia
Administrativa de dicho recinto;

s Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operacion de la Residencia del
Anciano;

e Solicitar material, equipo y/o recurso humano para cumplir con el funcionamiento 6ptimo
del centro asistencial;

e Promover la calidad, la calidez, ia dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables.

PERIODICAS:
e Participar ‘en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;
e Informar a la Direccién de Atencién al Adulto Mayor, cualquier evento que suceda en las
diferentes areas de la Residencia del Anciano;
e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la Residencia del Anciano.

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

u organice, y la Residencia del Anciano se le asignen tareas especificas;
e Las demds que le sean asignadas por la Direccién de Atencion al Adulto Mayor; y
e Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando le sea comisionado a recibirlos,
1 encaminados al bienestar laboral y-crecimiento personal,

lll ESPECIFICAS DEL PUESTO

Psicologia, Trabajo Social, Administracion, Administracién de
Empresas, Negocios, Negocios Internacionales u otra relacionada
con la administracion de centros de trabajo.

Gerontologia, geriatria o gericultura, administracién, politicas
publicas, relaciones publicas, manejo de recursos humanaos, sistemas
de gestion de calidad, capacidad de sintesis, evaluacion de
proyectos, desarrollo humano, y transparencia.

Un afio.

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

B de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupos, liderazgo, humanismo y actitud de servicio.

PERFIL. DEL PUESTO
Subdireccion de Enlace Administrativo

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccion de Atencion al Adulto Mayor

Director de Atencidn al Adulto Mayor.

d 3 lefes de Departamento

Subdirecciones y Departamentos gque | e Llevar a cabo acciones conjuntas para
integran ia Direccion. beneficio de Ia poblacion adulta mayor
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Dignificar al adulto mayor y prevenir el
maltrato a través de la administracion de
recursos gestionados.

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

n DESCRIPCION DEL PUESTO

| e

Admnmstrar Ios recursos fmancneros y humanos en Ia prewsnon gestion, optlmlzacnon de los
recursos, y suministros, asi como también las necesidades de insumos de la direccion, asi mismo
lieva el control del presupuesto general de egresos

“PERMANENTES:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Direccién de Atencion al Adulto Mayor;
Rendir informes de las actividades y necesidades de su area de competencia ante la
Direccion de Atencion al Adulto Mayor trimestral y anualmente, y de manera extraordinaria
cuando la autoridad competente asi lo solicite;

Gestionar ante la Direccion de Administracidn y la Direccién de Planeacion y Finanzas, los
suministros necesarios para el desempefo de las funciones de la Direccién de Atencién al
Adulto Mayor;

Apoyar a la Direccion de Atencién al Adulto Mayor en las gestiones ante la Coordinacion
General del DIF Tabasco de los suministros requeridos;

Administrar los suministros de operacion de la Direccion de Atencion al Adulto Mayor,;
Administrar y llevar el seguimiento y control fisico financiero del Presupuesto General de
Egresos correspondiente a la Direccion de Atencidén al Adulto Mayor;

tievar el control de suministros y activos fijos de la Subdireccién de la Residencia del
Anciano “Casa del Arbol” y de la Direccién de Atencién al Adulto Mayor;

Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operacion de las areas dentro de la
Direccion de Atencién al Adulto Mayor;

Recibir y verificar lo adquirido con Ramo 33, que estén de acuerdo a las facturas antes de

firmar;

Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vuinerables;
Establecer mecanismos e instrumentos de supervisién y seguimiento a programas de
atencién, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente, asi
como supervision, seguimiento y control de los recursos financieros;

Llevar a cabo la evaluacion de acciones, con la finalidad de integrar informacién para su
seguimiento y, si es necesario, solicitar en su oportunidad el suministro de los recursos
materiales, mercancias 0 medicamentos nécesarios; v

informar a la Subdireccién de la Residencia del Anciano y/o la Direccion de Atencion al
Adulto Mayor cualquier evento extraordinario que suceda en las diferentes areas de trabajo
de la direccion; .

Dar seguimiento a las diversas solicitudes realizadas para el abasto oportuno;

Supervisar el depésito al banco correspondiente, de las cuotas de recuperacién y el control
de las mismas, asi mismo, enviar las fichas de depdsito a la Direccion de Atencion al Adulto
Mayor del DIF Tabasco;

Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos ptiblicos y privados que
posibiliten la 6ptima operatividad de los programas, a la Direccién de Atencion al Adulto
Mayor;

Proponer a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor, medidas de modernizacion y de
simplificacion administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracién de los recursos
y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;
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* Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de las
areas a Su €argo;
s  Programar recursos financieros indispensables para la operacion de la Subdireccion;
e Apovar a la Direccién de Atencion al Adulto Mayor en la programacion de recursos
financieros.
PERIODICAS:
s Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;
* Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a sus diferentes
dreas de trabajo.
EVENTUALES: .
e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y direccion se le asignen tareas especificas;
e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y
e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la

Direccion de Atencidn al Adulto Mayor.

. ESPECfFICS DEL PUESTO

Administracion, Administracion de Empresas, Negocios, Negocios
Internacionales u otra relacionada con la administracion de
centros de trabajo.

En- administracidén, politicas publicas, relaciones publicas,
capacidad de sintesis, manejo de recursos humanos, sistemas de
gestion de calidad, evaluacion de proyectos, desarrollo humano, y
transparencia.

Un afo.

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 grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
servicio. '

Departamento de Suministro

Direccion de Atencidn al Adulto Mayor
i Subdirector de Enlace Administrativo

Llevar a cabo acciones conjuntas para
beneficio de la poblacién adulta mayor.

Dignificar al adufto mayor a través de la
prevencién del maltrato, controlando los

Dependencias Estatales.
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recursos, para el optimo desempefoc de
L | programas y actividades para la salud.

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A

n de Enlace Administrativo y
realizar los tramites para su adquisicion correspondiente, llevando el control administrativo de

los mismos.

PERMANENTES:

»  Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o de
la Direccion de Atencion al Adulto Mayor;

s Rendir informes de las actividades de su area de competencia ante la Subdireccion de
Enlace Administrativo y Ja Direccién de Atencion al Aduito Mayor de forma mensual,
trimestral y anualmente, asi como de manera extraordinaria cuando fa autoridad
competente lo solicite;

e Gestionar ante la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Direccién de Atencidn al Adulto
Mavyor Jos suministros requeridos de los centros asistenciales de su competencia;

e Administrar los suministros de operacién de ta Subdireccion de Enlace Administrativo y la
Direccién de Atencidn al Adulto Mayor;

o Vigilar el uso adecuado y eficiente de los suministros de operacidn la Subdireccion de Enlace
Administrativo y la Direccion de Atencién al Adulto Mayor, )

e Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de
atencion, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

s Llevar a cabo la evaluacion de acciones del departamento, con la finalidad de integrar
informacion para su seguimiento;

e Proponer convenios, acuerdos O contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten la dptima operatividad de los programas a la Subdireccion de Enlace

Administrativo;
« Proponer a la Subdireccion de Enlace Administrativo, medidas de modernizacién y de
simplificacién administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracion de los recursos
y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;
e Apoyar a la Subdireccion de Enlace Administrativo en la administracion de los recursos
humanas, financieros y materiales de las areas a su cargo; ‘
e Programar recursos financieros indispensables para la operacion de su area;
s Promover la calidad, la calidez, Ia dignidad y el respeto hacia las personas vuinerables;
e FEstablecer mecanismas e instrumentos de supervisidn y seguimiento a programas de
atencioén, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
e Llevar a cabo la evaluacién de acciones del departamento, con fa finalidad de integrar
informacion para su seguimiento.
PERIODICAS: ,
» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;
e informar a la Subdireccion de Enlace Administrativo, cuaiquier extraordinario evento que
suceda en su direccion;
» Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes

areas de la direccion.

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

organice;

i
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e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Enlace Administrativo.

lll ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién, Administracion de Empresas, Negocios, Negocios
Internacionales u otra relacionada con la administracidon de centros
de trabajo. Preferentemente con diplomado en Gerontologia y/o
administracidén de Servicios Gerontologicos.

En administracion, relaciones publicas, manejo de recursos
humanos, sistemas de gestion de calidad, capacidad de sintesis,
evaluacién de proyectos, desarrollo humano, transparencia, guias
de practica clinica, manejo de normas oficiales mexicanas de la
Secretaria de Salud.

Un afio.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
2 restringidos, integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo,
§ facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Control de Activo Fijc

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Control de Activo Fijo

Uno

Direccién de Atencion al Adulto Mayor
Subdirector de Enlace Administrativo

s Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Llevar a cabo acciones conjuntas para
integran la Direccion. beneficio de la poblacion adulta mayor.

¢ Dignificar al adulto mayor a por medio del
control de activos fijos requeridos, para el
optimo desempefio de programas vy
actividades para la salud.

s Ninguno. e Ninguno.

I DESCRIPC!ON DEL PUEST

PERMANENTES
e Cumplir y hacer-cumplir las disposiciones de la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o de
la Direccién de Atencién al Adulto Mayor;
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e Rendir informes de las actividades de su area de competencia ante la Subdireccién de
Enlace Administrativo y la Direccidn de Atencion al Adulto Mayor de forma mensual,
trimestral y anualmente, asi como de manera extraordinaria cuando la autoridad
competente lo solicite;

* Gestionar ante la Subdireccion de Enlace Administrativo y/o Direccion de Atencion al Adulto
Mayor los activos fijos requeridos de los centros asistenciales de su competencia;

s Administrar los activos fijos de la Subdireccién de Enlace Administrativo y la Direccién de
Atencion al Adulto Mayor; :

o Vigilar el uso adecuado y eficiente de los activos fijos de operacion la Subdireccidn de Enlace
Administrativo y la Direccion de Atencidn al Adulto Mayor;

» llevar el control y dar altas y bajas a los activos fijos de la Subdireccidon de Enlace
Administrativo y de {a Direccion de Atencion al Adulto Mayor;

s Verificar el estado de los activos fijos y en su caso, informar la bajas a ia Subdireccion de
Enlace Administrativo;

» Dar seguimiento de las bajas de activos fijos de la direccion;

s Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de
atencion, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

» Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten la optima operatividad de los programas a la Subdireccion de Enlace
Administrativo;

e Proponer a la Subdireccién de Enlace Administrativo, medidas de modernizacion y de
simplificacion administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracién de los recursos
y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

e Apoyar a la Subdireccién de Enlace Administrativo en la administracion de los recurses
humanos, financieros y materiales de las dreas a su cargo;

¢ Programar recursos financieros indispensables para la operacién de su area;

¢ Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

e Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de
atencion, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

e Llevar a cabo la evaluacidn de acciones del departamento, con la finalidad de integrar
informacidn para su seguimiento.

PERIODICAS:
e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;
e informar a la direccion, cualquier evento que suceda en el departamento;
¢ Brindar apoyo para la atencién de ios usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas siempre y cuando sea se halle dentro de sus competencias.

EVENTUALES:
* Apoyar en casos de contingencia o eventos extraordinario cuando el DIF Tabasco sea
responsable u organice;
e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;
e Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Enlace Administrativo. '

de trabajo. Preferentemente con diplomado en Gerontologia y/o
¥ administracion de Servicios Gerontoldgicos.
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En administracion, relaciones publicas, manejoﬂ de recursos

humanos, sistemas de gestion de calidad, capacidad de sintesis,

evaluacion de proyectos, desarrollo humano, transparencia, guias de

practica clinica, manejo de normas oficiales mexicanas de |la

Secretaria de Salud.

Un afo.

4 Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién

de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

7 integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupos, liderazgo, humanismo y actitud de servicio.

Departamernto de Enjace Administrative

Subdirector de Enlace Administrativo
¥ Ninguno.

e Subdirecciones y Departamentos que | » Llevar a cabo acciones conjuntas para
beneficio de la poblacidon adulta mayor

CON: PARA:
* Ninguno. e Ninguno.

integran la Direccién.
k.

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

SR o % P fricd - e ey PERay M VPN es
Area para el apoyo técnico a de suministros e insumos
de la Direccidn de Atencidn al Adulto Mayor, ademas de apoyar en la realizacion de los tramites

correspondientes.

PERMANENTES:

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Subdireccion de Eniace Administrativo y/o de
la Direccion de Atencion al Aduho Mayor;

o Rendir informes de las actividades de su area de competencia ante la Subdireccion de
Enlace Administrativo y de la Direccion de Atencion al Adulto Mayor de forma mensual,
trimestral y anualmente, asi como de manera extraordinaria cuando la autoridad
competente asi lo solicite; »

e Apovyar a la Subdireccion de Enlace Administrativo en las gestiones ante la Direccidn de
Atencién al Adulto Mayor, la Coordinacion General y las demas direcciones del DIF Tabasco;

* Apoyar a la Subdireccion de Enlace Administrativo en administrar el seguimiento y control
fisico financiero del presupuesto general de egresos correspondiente a la Direccién de
Atencion al Adulto Mayor; ,

e Apoyar a la Subdireccion de Enlace Administrativo en vigilar el uso adecuado vy eficiente de
los suministros de operacion de las dreas dentro de la Direccion de Atencion al Adulto

Mavyor,;
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* Proponer a la Subdireccion de Enlace Administrativo, medidas de modernizacion y de

e Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

s Apoyar a la Subdireccién de Enlace Administrativo en dar seguimiento.a las solicitudes
realizadas para el abasto oportuno;

s Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten la optima operatividad de los programas a la Subdireccion de Enlace
Administrativo;

simplificacion administrativa, para mejorar |a eficiencia en la administracion de los recursos
y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

e Apoyar a la Subdireccion de Enlace Administrativo en la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales de las areas a su cargo;

e Programar recursos financieros indispensables para la operacion de la direccién;

e Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;

e Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de
atencién, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

e llevar a cabo la evaluacidn de acciones del departamento, con fa finalidad de integrar
informacién para su seguimiento.

PERIODICAS:
e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o

convocadas por su jefe inmediato superior;
+ Informar a la Subdireccion de Eniace Administrativo, cualquier evento extraordinario que

suceda en su departamento;
e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes

areas de la direccidn.

EVENTUALES:

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

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar {aboral y crecimiento personal; y

s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Enlace Administrativo. |

Administracién, Administracidn de Empresas, Negocios, Negocios
Internacionales u otra relacionada con la administracion de centros
de trabajo.

En administracién, politicas publicas, relaciones publicas, manejo
de recursos humanos, sistemas de gestion de calidad, capacidad de
sintesis, evaluacion de proyectos, desarrollo humano, vy
transparencia.

Un aho.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo,
4 facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de servicio.
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PERFI

L DELPUESTO
Subdireccion Médica de Residencia del Anciano

Subdirector Médica de Residencia del Anciano

Uno

Subdirecciones y Departamentos que | ® Llevar a cabo acciones conjuntas para
mtegran Ia DII’ECCIOH beneflao de la poblacmn adulta mayor

Dependencias Federales, Estatalés y | e Dignificar al adulto mayor a través de la

Municipales, organismos no prevencion del maltrato, la administracion
gubernamentales, asociaciones civiles e y gestion de recursos, programas vy
iniciativa privada. actividades para la salud. ]

n. DESCRIPCION DEL PUESTO

cont

mayores usuarias de la Residencia del Anciano, gestionar los insumos necesarios y Hevar el

rol admlmstratrvo de las actividades derlvadas de este servncuo

PERMANENTES:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de ia S({bdireccién de la Residencia del Anciano
y/o de la Direccion de Atencion al Adulto Mayor;

Rendir informes de las actividades de su drea de competencia ante la Subdireccion de la
Residencia del Anciano y de la Direccién de Atencién al Adulto Mayor trimestral y
anualmente, y de manera extraordinaria cuando la autoridad competente asi lo solicite;
Realizar reuniones mensuales con los médicos para notificar y resolver asuntos en salud de
los usuarios del centro asistencial;

Vigilar que haya personal necesario y suficiente por turno;

Promover el trato digno a personas adultas mayores y sujetos vulnerables;

Realizar reuniones multidisciplinarias periodicas para conocer las necesidades en salud de
los usuarios del centro asistencial y realizar acuerdos de trabajo;

Tener relacion cordial con el personal médico ;

Realizar ta supervision de expedientes clinicos conforme a la Norma Oficial Mexicana
vigente;

Supervisar las actividades de salud y realizar pase de visita por las mafianas para conocer el
estado de salud de los usuarios asi como de las condiciones del centro asistencial;

Supervisar que la terapeutica se apeguen a Normas Oficiales Mexicanas, Guias de Practica
Clinica y estandares internacionales;

Administrar los recursos humanos de la Residencia del Anciano, dentro de su area de
competencia;

Supervisar y dirigir las valoraciones domiciliarias requeridas por la Residencia del Anciano;
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e Participar activamente en los servicios de salud de la Residencia del Anciano, cuando por las
necesidades del centro asistencial asi se requiera;

s Vigilar el uso adecuado y eficiente de ios suministros de operacién de la Residencia del
Anciano, dentro de su area de competencia;

e Autorizar las salidas de insumos farmacéuticos solicitados por el area médica, con previa
receta, del almaceén;

e Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de
atencion, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

e Lllevar a cabo la evaluacion de acciones del departamento, con la finalidad de integrar
informacion para su seguimiento;

s Realizar cotizaciones y verificar los recursos financieros indispensables para la continuidad
de las acciones en salud;

e Informar a la Subdireccion de la Residencia del Anciano y/o la Direccion de Atencion al
Adulto Mayor cualquier evento extraordinario gue suceda en las diferentes areas de trabajo
de la Subdireccion de la Residencia del Anciano;

e Gestionar insumos, recursos, programas y actividades para [a mejora de la calidad de vida
de los usuarios del centro asistencial;

s Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten una dptima atencidn sanitaria , a la Direccidon de Atencidn al Adulto Mayor;

¢ Proponer a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor, medidas de modernizacion y de
simplificacion administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracién de los recursos
y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

* Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de las
dreas a su cargo.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;

o Informar a la Direccion de Atencidon al Adulto Mayor, cualquier evento que suceda en las
diferentes areas de la Residencia del Anciano;

e  Cubrir turnos de médicos cuando no asistan a su horario de trabajo;

s Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la Residencia del Anciano.

EVENTUALES:
e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y la Residencia del Anciano se le asignen tareas especificas;
e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y
e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Atencion del Adulto Mayor. '

Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

T Ty

Médico Cirujano con Diplomado y/o Especialidad en Gerontologia
y/o Geriatria, preferentemente en ambas disciplinas.

En administracion, relaciones publicas, manejo de recursos
humanos, sistemas de gestion de calidad, evaluacion de proyectos,
capacidad de sintesis, desarrollo humano, transparencia, guias de
practica clinica, manejo de normas oficiales mexicanas de Ia
Secretaria de Salud.

Un aho.
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® Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador
de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de servicio.

artamento ds Supervisidn Médin

tq jefe del Departamento de Supervision Meduca

s Uno
i

524 Direccion de Atencion al Adulto Mayor
! Subdirector Médica de la Residencia del Anciano
nguo

CON:
Subdirecciones y Departamentos que| e Lllevar a cabo acciones conjuntas para
integran la Direccion. beneflc:o de la poblac:on adulta mayor

Ninguno. ¢ Ninguno.

Il DES

CRIPCION DEL PUESTO

Supervusar la operativa de atencnon a la salud gue se brmda a Ios res'dentes de la Res»dencna del

Anciano.

PERMANENTES:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Subdireccién de la Residencia dei Anciano
y/o de la Direccién de Atencién al Aduito Mayor;

Rendir informes de las actividades de su drea de competencia ante la Subdireccién Médica y
Subdireccion de la Residencia del Anciano forma mensual, trimestral, semestral y
anualmente, asi como de manera extraordinaria cuando la autoridad competente lo solicite;
Vigilar se realicen las valoraciones mensuales de cada usuario con padecimiento crénico-
degenerativo;

Ver que todo diagndstico y tratamiento se apeguen a las Normas Oficiales Mexicanas
vigentes, Guias de Practicas Clinicas y/o estdndares internacionales; '
Supervisar las actividades de salud de la Residencia del Anciano;

Administrar los recursos humanos de la Residencia del Anciano, dentro de su area de
competencia;

Coordinar a los becarios de [a Residencia def Anciano, dentro de su drea de competencia;
Realizar las valoraciones domiciliarias requeridas por la Residencia del Anciano;

Participar activamente en los servicios de salud de la Residencia del Anciano, cuando por las
necesidades del centro asistencial asi se requiera;

Vigilar e} uso adecuado y eficiente de los suministros de operacién de la Residencia del
Anciano, dentro de su drea de competencia;

Promover la calidad, la calidez, {a dignidad y el respeto hacia las personas vulnerables;
Establecer mecanismos e instrumentos de supervisién y seguimiento a programas de
atencion, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;

Llevar a cabo la evaluacién de acciones del departamento, con !a finalidad de integrar |
informacién para su seguimiento; |
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s Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten una optima atencion sanitaria, a 1a Direccién de Atencidn al Adulto Mayor;

* Proponer a la Direccidn de Atencidén al Adulto Mayor, medidas de modernizacion y de
simplificacion administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracion de los recursos
y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos; .

e Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos y materiales de las dreas a su
cargo.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;

» informar a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor, cualquier evento extraordinario que
suceda en las diferentes areas de la Residencia de! Anciano;

e  Cubrir turnos de médicos cuando no asistan a su horario de trabajo;

e Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la Residencia del Anciano.

EVENTUALES:

¢ Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y la Residencia del Anciano se le asignen tareas especificas;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

s las demads que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccidn
Médica de la Residencia del Anciano.

III ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico Cirujano, preferentemente con Diplomado y/o
Especialidad en Gerontologia y/o Geriatria, preferentemente en
ambas disciplinas.

En administracion, relaciones publicas, manejo de recurscs
humanos, sistemas de gestion de calidad, evaluacion de
¢4 proyectos, capacidad de sintesis, desarrollo humano,
% transparencia, guias de practica clinica, manejo de normas
oficiales mexicanas de la Secretaria de Salud.

§ 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 grupos, liderazgo, humanismo y actitud de
il Servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subdireccion del Centro Gerontologico

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

P
<
w,,/»,wﬂu.j
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Direcciones, Subdirecciones Yy o Lievar a8 cabo acciones conjuntas para

Departamentos que integran el DIF beneficio de la pobiacion adulta mayor
Tabasco.

Dependencias Federales, Estatales y | e Preveniry evitar el abandono, maltrato y
Municipales, organismos no explotacion del adulto mayor en
gubernamentales, asociaciones civiles e situacién de desamparo

iniciativa privada. .

I DESCR!PCIN DEL PUESTO

Dirigir, supervrsar que se brmden a los adultos mayores en situacion de vulnerabmdad soc:al
servicios dignos de asistencia social, educativa, recreativa, sanitaria, de rehabilitacion y casa de

PERMANENTES

Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Direccién de Atencidn al Adulto Mayor;
Rendir informes de las actividades y necesidades de su drea de competencia ante la
Direccion de Atencion al Adulto Mayor trimestraly anualmente, y de manera extraordinaria
cuando se le solicite;

Representar al Centro Gerontoldgico ante la sociedad y las autoridades competentes;
Gestionar y administrar de |a manera mas eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros del Centro Gerontoldgico;

Atender las necesidades emergentes de los usuarios del Centro Gerontoldgico;

Promover la calidad, la calidez, la dignidad y el respeto hacia ios adultos mayores;

Brindar a los adultos mayores servicios dignos de asistencia social, educativa, recreativa,
sanitaria, de rehabilitacién y de casa de dia en un espacio creado especialmente para ellos;
Establecer mecanismos e instrumentos de supervision y seguimiento a programas de
atencién, para verificar que las actividades establecidas se cumplan adecuadamente;
Detectar las necesidades de formacion de nuevos programas de capacitacion en materia de
gerontologia, geriatria y disciplinas afines;

Efectuar un proceso de capacitacion de los programas dirigidos a los adultos mayores para
el personal operativo y de nuevo ingreso;

Mantener estrecha comunicacién con los DIF Municipales y organismos publicos y privados,
para mejor la oferta de los servicios brindados en el Centro Gerontologico;

Supervisar la actualizacién, capacitacién y desarrollo de los recursos humanos, a fin de
fortalecer los procesos operativos;

Llevar a cabo la evaluacion de acciones de la coordinacién, con la finalidad de verificar el
avance del mismo e integrar informacion para su seguimiento;

Programar los recursos financieros para la prestacion de los servicios;

posibiliten una 6ptima atencion sanitaria , a la Direccion de Atencién al Adulto Mayor,
Proponer a ia Direccion de Atencion al Adulto Mayor, medidas de modernizacion y de
simplificacion administrativa, para mejorar la eficiencia en la administracién de los recursos
y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de las
dreas a su cargo.
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PERIODICAS:
* Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o
convocadas por su jefe inmediato superior;
* Informar a la Direccién de Atencidn al Adulto Mayor, cualquier evento que suceda en las
diferentes areas del Centro Gerontoldgico;
e Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo del Centro Gerontolégico”.
EVENTUALES:
e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y al Centro Gerontoldgico se le asignen tareas especificas;
e Las demas que le sean asignadas por la Direccion de Atencion al Adulto Mayor;
s Asistir a los diversos cursos de capacitacidn cuando ie sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y
s Las demas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por [a Direccion
de Atencién al Adulto Mayor.

Especialidad o Maestria en Geriatria, Gerontologia, Atencién
Primaria u otra relacionada con la atencién a los adultos mayores
1 como grupo vulnerable o la atencidon primaria a la salud.
ldealmente con Diplomado en Administracion, Gerencia o similar.
En gerontologia, geriatria, atencién meédica de primer nivel,
politicas publicas, relaciones publicas, capacidad de sintesis,
manejo de recursos humanos, sistemas de gestién de calidad,
% evaluacion de proyectos, desarrolio humano, y transparencia.

g Un aho.

Amplio nivel de refaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
B de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
; restringidos, integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo,
1 facilitador de grupos, liderazgo, humanismo y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
DIEECCION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Objetivo:

Generar los mecanismos para el conocimiento, promocién, ejercicio, pleno goce y respeto de los
derechos de las personas con discapacidad, a través del establecimiento de acciones formativas y
la institucién de programas especificos en los centros asistenciales pertenecientes a Direccion de
Atencidn a Personas con Discapacidad, con fa finalidad de contribuir a la integracidn social y

productiva de este sector de la poblacién.

v Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General
del DIF Tabasco

Atender asuntos relacionados con la
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e Coordinacioén General. poblacion con discapacidad en general.
e Direcciones del DIF Tabasco. * Proyectar, aplicar y dar seguimiento a los

programas de asistencia social dirigidos a la
poblacién con discapacidad.

e Establecer vinculos y trabajo coordinado en
diagndsticos, canalizaciones y/o en manejo
de casos.

CON:

Sistema Nacional DIF, Sistemas | e Establecer vinculos permanentes con las
Municipales DIF, Secretaria de Salud, diferentes instancias de orden publico y/o
Secretaria de  Educacion, Atencién privado para dar a conocer fas funciones de
CGwdadana del Gobierno del Estado, la Direccidon de Atencion a Personas con
Instituciones de Educacién Superior, Discapacidad y realizar las gestiones vy
instituto Estatal de Cultura de Tabasco, solicitudes de apoyo en asuntos de su
Secretaria de Desarrollo Econdmico vy competencia.

Turismo, Sistema Estatal de Empleo, | o Dar el seguimiento adecuado y oportuno a
Secretaria de Comunicaciones y cualguier situacidon o evento relevante
Transportes, Secretaria de Seguridad relacionado con la poblacion con
Publica, Policia Estatal de Caminos. discapacidad y cualquiera de las instancias

mencionadas.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear y reallzar
discapacidad.

programas que contnbuyan al desarrollo y benef:cuo de las personas con

PERMANENTES.

Promocion de los principios de igualdad, respeto e integracién de las personas con
discapacidad y fomento a la cultura de la prevencidon para favorecer la comprension en
relacion a causas, circunstancias, necesidades especificas, impacto econdémico e impacto
social de la discapacidad en el individuo, la familia y la sociedad en general;

Disefiar las politicas publicas e impulsar las acciones necesarias para el cabal cumplimiento
de los Programas Nacionales, Estatales y Locales dirigidos a promover el desarrolio integral
de las personas con discapacidad;

Promover los programas que contribuyan al desarrollo integral de las personas con
discapacidad en el Estado de Tabasco, coadyuvando a su adecuada integracion social y
fomentando mecanismos de autogestion;

Establecer los mecanismos de gestion de los recursos necesarios para el desarrollo de los
programas asistenciales y las acciones que de éstos deriven para beneficio de las personas
con discapacidad;

Establecer y fortalecer la vinculacion con las Asociaciones Civiles dedicadas a la atencion de
las personas con discapacidad, con el fin de conocer las necesidades inmediatas y coordinar
esfuerzos para el establecimiento de lineas oportunas de accion;

Dirigir, supervisar y evaluar los servicios y programas asistenciales dé discapacidad en los
Centros a cargo de la Direccion de Atencidn a Personas con Discapacidad, tales como: el
Centro de Atencion Integral para Ciegos y Débiles Visuales (CAICDV) y el Programa de
- Desarrolio de Habilidades para la Vida (VIDHA);

Establecer los controles y procedimientos para el manejo de cuotas de recuperacion y |

supervisar su vigencia para el anélisis y ajuste de las mismas;
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e Promover, coordinar y aprobar acciones con instituciones de orden publico y privado para la
elaboracion de proyectos de investigacion y capacitacion con el objetivo de generar
mecanismos de optimizacidn en materia de servicios, atencion, inclusién y accesibilidad de
las personas con discapacidad;

e Promover la calidad, excelencia y especializacion en la atencién a las personas con
discapacidad a través de la capacitacidon y formacion continua de los recursos humanos
encargados de este sector de la poblacién;

* Impulsar y promover en base a la normatividad vigente en materia arquitecténica la
adecuacion, modificacion y/o proyeccién de espacios publicos y privados para garantizar el
acceso, libre transito, permanencia y seguridad de las personas con discapacidad;

e Desarrollar e implementar, con base en la investigacion y diagndstico, nuevas estrategias
para la reorientacion de las acciones en favor de las personas con discapacidad;

e Establecer programas y estrategias dirigidas al desarrolio y difusion de la cultura a favor de
las personas con discapacidad, asi como dar seguimiento y apoyo a los organismos que
coadyuven en la realizacion de dicha tarea;

* Proporcionar la asesoria y ef apoyo técnico en materia de discapacidad a las direcciones del
DIF Tabasco, asi como a las instituciones publicas y privadas que lo requieran;

e Acordar acciones con la Coordinacion General y las direcciones que conforman el DIF, para
orientar y canalizar adecuadamente el flujo de demanda, proporcionando la informacion
referente a las funciones y servicios de sus programas y centros de atencion;

+ Informar, capacitar y orientar cuando asi se le instruya a las direcciones y/o Coordinaciones
de los DIF Municipales respecto a los programas que aplican en el Estado de Tabasco a
favor de las personas con discapacidad y dar seguimiento oportuno con el objetivo de
coadyuvar a la solucién de la problematica que derive de la aplicacion de los mismos;

e Supervisar la adecuada implementacion y uso efectivo de los diferentes instrumentos de
identificacion para las personas con discapacidad;

e Mantener permanentemente informada a la Coordinacién General del DIF Tabasco del
desarrollo y avance de {as funciones y actividades que se le han encomendado;

* Presentar a la Coordinacién General del DIF Tabasco propuestas que permitan un mayor
alcance y eficiencia de los programas aplicagos en los centros de atencién a personas con

discapacidad.

PERIODICAS:

e Convenir y/o acordar con las dependencias Federales, Estatales y Municipales las politicas
publicas de orden socia! dirigidas a la optimizacién de los recursos destinados a la
prevencion y atencion de la discapacidad;

e Formular la propuesta del gasto de inversion de la Direccién de Atencion a Personas con
Discapacidad, asi como llevar el control del presupuesto autorizado, vigilando la correcta
aplicaciéon y rendicién de cuentas en tiempo y forma;

e Dar seguimiento oportuno a las direcciones y/o coordinaciones de los DIF Municipales con
el objetivo de coadyuvar a fa solucion de la problematica que derive de la aplicacion de 1os
programas asistenciales emanados de la Direccidon de Atencidon a Personas con
Discapacidad, cuando asi se le instruya;

e Enviar de manera trimestral la informacién correspondiente a la Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la informacion para dar cumplimiento a lo establecido en ia Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

EVENTUALES:

e Representar a la Coordinacion General del DIF Tabasco en eventos y reuniones en caso de ser
requerido de acuerdo al ambito de su competencia; y

e las demas que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el Reglamento Interior y fas
funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion

General del DIF Tabasco.
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recursos humanos.

¥ Psicologia, Educacion Especial, especialidades afines al area de
atencion a la discapacidad en materia de educacién, rehabilitacion y

Discapacidad, psicologia, educacién especial, pedagogia, lenguaje vy
d comunicacion, rehabilitacion, derechos humanos, legislacion en
materia de discapacidad, politicas publicas, estadistica, economia,
relaciones publicas, procesos de calidad, evaluaciéon de proyectos,
{ administracion de recursos humanos.

g Cinco ahos.

Integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia, calidad y
| calidez en las relaciones humanas, actitud y aptitud para integrar y
dirigir el trabajo en equipo, resolucion de conflictos, excelente
manejo de las relaciones publicas, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, gusto por el servicio publico.

PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

‘\7?‘ Eank

Subdireccién del Centro de Atencion Integral
para Ciegos y Débiies Visuales

Subdirector del Centro de Atencion Integral para Ciegos y
Débiles Visuales (CAICDV)

eI g3 Uno

Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad

Director de Atencion a Personas con Discapacidad

J i L]

'CON:

Direcciones, Subdirecciones y
Departamentos del DIF Tabasco.

Dependencias Federales, Estatales vy
Municipales, organismos no
gubernamegtales, asociaciones civiles e
iniciativa privada.

2 Jefes de Departamento

- &

PARA.:

Coordinar acciones relacionados con la
atencidén a la poblacién con discapacidad
visual.

Lievar a cabo el seguimiento
administrativo del funcionamiento del
Centro de Atencion Integral para Ciegos y
Débiles Visuales {CAICDV) en base a la
normatividad y lineamientos establecidos

Establecer vinculos permanentes con las
diferentes instancias de orden publico y/o
privado para la difusion de las dctividades

del Centro de Atencion Integral para
Ciegos y Débiles Visuales (CAICDV).
Coordinar acciones de intervencion y
asesoria en beneficio de la poblacién con
discapacidad visual.

Gestionar apoyos para beneficio del
Centro de Atencion Integral para Ciegos y
Débiles Visuales (CAICDV).
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t. DESCRIPC!ON DEL PUESTO

e Supervisar de manera permanente la prestacion adecuada de los servicios con los que
cuenta el Centro, de manera que se proporcionen bajo estrictos lineamientos de calidad y
sentido humano;

e Participar activamente en el seguimiento, orientacion, evaluacion y retroalimentacion a las
areas encargadas de realizar cada una las acciones del Centro de Atencion Integral para
Ciegos y Débiles Visuales (CAICDV);

s Realizar acciones encaminadas a la administracion de la plantilla de pérsonal a través del
seguimiento y evaluacion de sus funciones, asi como el apoyo en la deteccion y atencion
oportuna de sus necesidades laborales;

e Vigilar la administracion y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, los equipos y
todo recurso material con que cuenta el Centro, 2 fin de optimizar su rendimiento;

e Contribuir para la realizacidn de acciones informativas, formativas y de sensibilizacién con el
fin de promover 1a integracion de las personas con discapacidad visual en todas las esferas
de la vida social;

e Promover y vigilar en todo momento el respeto a los derechos de las personas con
discapacidad visual;

e Aplicar los estudios necesarios de medicina, psicologia y trabajo social que apoyen la
adquisicion de destrezas y habilidades de la poblacion de ciegos y débiles visuales asistente
al centro; '

s Promover la capacitacion laboral de la poblacion objetivo del centro con la finalidad de
integrarse al medio productivo;

e Establecer las estrategias pertinentes para la evaluacion del aprovechamiento escolar de la
poblacion asistente al Centro, proporcionando las herramientas didacticas adecuadas para
cada uno de los alumnos de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades;

s Fomentar el desarrolio de actividades deportivas, recreativas y culturales, como medio
terapéutico y de esparcimiento;

* Llevar a cabo el disefio e implementacion de actividades para el desarrollo integral de las
areas cognitiva, social y afectiva, asi como la estimulacion de los sentidos residuales y la
coordinacion motriz fina y gruesa de la poblacion asistente al Centro;

* Brindar las herramientas de apoyo para que el alumno en edad escolar acceda a contenidos
tematicos del nivel correspondiente, para su adecuado desarrollo intelectual y formacion
académica;

* Concebir y conocer de manera integral al alumno para proporcionar los elementos
necesarios que coadyuven al incremento de su capacidad funcional con la realizacidon
eficiente de actividades de la vida diaria, mismas que le permitan ser autosuficiente;

e Proporcionar al alumno el material bibliografico en braille y libro hablado, con el apoyo
adecuado en su uso y manejo;

e Apegarse a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Direttion de Atencidn
a Personas con Discapacidad;

e Establecer y coordinar acciones con instituciones educativas, del sector salud y todas
aquellas dependencias involucradas en programas en materia de rehabilitacién dirigidos y/o
potenciaimente aplicables para la poblacion del centro.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o

convocadas por su jefe inmediato superior;




31 DE OCTUBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

501

* Apoyar en casos de contingencia o eventas, cuando el DIF Tabasco sea responsable u 1
organice, y a este centro se le asignen tareas especificas; f
* Informar a su jefe inmediato o superior cualguier evento que suceda en las areas de trabajo |
de este centro; )
s Asistir 2 los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlos, |
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal. |

EVENTUALES:
e Todas aquellas funciones asignadas de acuerdo al dmbito de su competencia por la
Direccidn de Atencidn a Personas con Discapacidad.

III ESPECIFICAS DEL PUESTO

Educacion Especial, Ciencias de la Educacion, Psicologia vy
especialidades afines al area de discapacidad visual y rehabilitacion.
Discapacidad, educacién especial, pedagogia, elaboracion de planes
y programas, adaptaciones curriculares, administracion de centros
asistenciales, gestion de recursos, manejo de personal, relaciones
publicas.

% Dos ahos.

tntegridad moral, actitud de servicio, calidad y calidez humana,
habilidades para la intervencion en crisis, relaciones publicas, actitud
{ resolutiva, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
conducir trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Enlace Tecnico

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
' ® Jefe del Departamento de Enlace Técnico

uno

Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad
Subdirector del Centro de Atencion Integral para Ciegos y
Débiles Visuales

Ninguno.
:n‘ . k-l o g Y X LA " L b A ®
CON: PARA:
¢ Direcciones, Subdirecciones y| o Llevar a cabo la elaboracion de las
Departamentos del DIF Tabasco. propuestas y aplicacién de los recursos

financieros del Centro de Atencion Integral
para Ciegos y Débiles Visuales conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos |
establecidos

Admmlstrar los recursos humano; y financieres. wgtlandc v confrontando su correcta apncacuon
tramitar y suministrar los insumos y materiales necesarics para el funcionamiento de su centro

de adscripcion, ademas de dar seguimiento ai control permanente de los activos fijos del mismo.
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PERMANENTES: ,
e Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracion de. los

T TR
(

P

recursos materiales y financieros;

e Llevar un control del inventario de recursos humanos de la direccion y tramitar ante la
Direccion de Administracion del Organismo, todos los asuntos laborales relacionados con el
personal; '

s Vigilar que se realice oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de
recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepcién, almacenamiento
y distribucion en el centro asistencial de su adscripcion;

e FElaborar v mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina, asignado
directamente a su Centro de trabajo; -

» Llevar el control de la existencia de vehiculos para la programacion del servicio de

T

transporte; L .

e Supervisar que se tramiten las ordenes de servicio para la re’pa?acién del activo fijo y
mantenimiento general del centro asistencial; '

e Llevar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversién autorizado, asi 3
como supervisar la realizacion de inventarios al area de almacén;

e informar a ta Subdireccion del Centro de Atencion integral para Ciegos y Débiles Visuales
(CAICDV) sobre las actividades realizadas;

o Todas aguellas funciones que le asigne la Subdireccion del Centro de Atencion Integral para
Ciegos y Débiles Visuales {CAICDV).

PERIODICAS: _

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

s Informar a su jef: inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes
areas de trabajo de wste centro;

* Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

* Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios que proporciona el centro;

s Asistir a los diversos cursos de capacitacion encaminados al bienestar {aboral y crecimiento
personal, cuando le sea comisionado a recibirlos.

EVENTUALES:

® Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; y

e Todas aquellas funciones asignadas de acuerdo al dmbito de su competencia por la
Subdireccion del Centro de Atencion Integral para Ciegos y Débiles Visuales.

A

ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Educacion Especial, Psicologia, Biblioteconomia y Especialidades
afines con Informatica, sistemas de informacion y tecnologia
adaptada para la discapacidad visual.

Discapacidad visual, tecnologias adaptadas, contenidos del area de
' literatura, conocimiento del sistema braille, manejo de pagueteria
adaptada.

Dos afnos.
Actitud de servicio, empatia, calidad y calider en el trato,

adaptabilidad, flexibilidad para realizar trebajc indwidual y
equipo, actitud positiva y resolutiva, disponibihdad pavs trabsjar
con tiempos restringidos, facilitador de grupos. 3
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PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Departamento de impresion Literaria y Codmputo

Jefe del Departamento de Impresion Literaria y COmputo

Uno

Direccidn de Atencion a Personas con Discapacidad

| Débiles Visuales

Subdirector del Centro de Atencién Integral para Ciegos y

'CON:

Subdireccidn y Departamentos del | » Implementar acciones en coordinacion con
Centro. las autoridades del centro para el
mejoramiento continuo de los servicios del

“CON:

Ninguno. *

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar a la Subdlrecaon del Centro en Ias dnversas funcuones que realiza en la atencnon ala
poblacnon sohcntante de los servmos

PERMANENTES:

Apoyar en la supervision de la prestacion adecuada de los servicios con los que cuenta el
centro de manera que se proporcionen bajo estrictos lineamientos de calidad y sentido
humano;

Participar activamente en el seguimiento, evaluacion y retroalimentacion de las areas a su
cargo,

Realizar acciones encaminadas al apoyo en Ia administraciéon de la plantilla de personal
adscrita a sus areas;

Vigilar la administracién y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, los equipos y
todo recurso material con que cuenta el centro, a fin de optimizar su rendimiento;
Contribuir para la realizacion de acciones informativas, formativas y de sensibilizacion con el
fin de promover la integracion de las personas con discapacidad visual en todas las esferas
de la vida social;

Promover y vigilar en todo momento el respeto a los derechos de las personas con
discapacidad visual.

PERIODICAS:

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 esta coordinacion se le asignen tareas en dicha contingencia o eventc:
Informar a su jefe inmediato o superior cualguier eventc que suceda en las diferentes araas
de trabajo de coordinacion;

Apoyar a fas diversas areas de trabaje, cus
Asistir a los diversos cursos de capacitacion encaminados al bienestar laboral y crecimiento
personal, cuando le sea comisionado a recibirlos.

do su jefe inmediato o superior lo solicite;
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EVENTUALES: .
* Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion del

Centro de Atenciodn Integral para Ciegos y Débiles Visuales.

1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO
CESCO) ,";Aﬁ; Educacion Especial, Psicologia, Biblioteconomia y Especialidades
R B ofines con informatica, sistemas de informacidon y tecnologia
| adaptada para la discapacidad visual.

Discapacidad visual, tecnologias adaptadas, contenidos del drea de
b literatura, conocimiento del sistema braille, manejo de pagueteria

¥ adaptada.

Dos afios.

Actitud de servicio, empatia, calidad y calidez en el trato,
adaptabilidad, flexibilidad para realizar trabajo individual y en
equipo, actitud positiva y resolutiva, disponibilidad para trabajar con
tiempos restringidos, facilitador de grupos.

PERFIL DEL PUESTO

Subdireccion de Disrapscicac

1. DATOS GENERALES DELPUESTO N
EDEL POESTH Subdirector de Discapacidad

® Subdirecciones y Departamentos de la| e Atender . asuntos relacionados con la
Direccion. poblacién con discapacidad en generatl.

¢ Proyectar, aplicar y dar seguimiento a los
programas de asistencia social dirigidos a la
poblacién con discapacidad.

* Establecer vinculos para posibles
diagndsticos, canalizaciones y/o trabajo

coordinado para el manejo de casos.

CONTACTOSENTE PEE
PARA;
* Dependencias Federales, Estatales, | o Establecer vinculos permanentes con las
Municipales y organismos no diferentes instancias de orden publico y/o
gubernamentales e iniciativa privada. privado para dar a conocer las funciones de

la Direccién de Atencidon a Personas con
Discapacidad, para realizar las gestiones vy
solicitudes de apoyc &n asuntos de su
competencia.

* Dar el seguimiente sdecuado y opertunc a
cualquier situacion o evento relevante
relacionado con la  poblacién  con
discapacidad y cualguiera de las instancias

i mencionadas.
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H Il DESCRIPCION DEL PUESTO

St Coadyuvar con- las acciones propuestas por la Direccidn de Atencidon a Personas con
Discapacidad ltevando a cabo el adecuado control y seguimiento a programas y proyectos
oruentados al desarrollo mtegral de ias personas con d;scapacndad

PERMANENTES

e Coadyuvar en el disefio de las politicas puablicas necesarias para el cumplimiento de los

programas Nacionales, Estatales y Locales dirigidos a promover el desarrolio integral de las
personas con discapacidad;

s Apoyar en la promocion de los programas que contribuyan al desarrollo integral de las
personas con discapacidad en el Estado de Tabasco para su adecuada integracién social;

s Asistir en la coordinacion de acciones especificas y oportunas para fa atencion integral de
las personas con discapacidad en los ambitos institucionales tanto publicas como privados;

e (Coordinar esfuerzos con instituciones publicas y privadas para la atencion integral de las
personas con discapacidad;

e C(Colaborar en la promocién y coordinacién de acciones para la inclusién de instituciones
publicas y privadas en la elaboracién de proyectos a favor de las personas con discapacidad;

e (oadyuvar en la vigilancia y funcionamiento adecuado de los mecanismos de gestion y
acceso a los diferentes programas asistenciales dirigidos a la poblacién con discapacidad;

e Asistir en la implementacion de acciones dirigidas a la formacion, capacitacion,
especializacion, profesionalizacidn y actualizacién en materia de atencion a las personas con
discapacidad;

e Participar en el desarrollo, evaluacion e implementacion de estrategias para la reorientacion
de las acciones en favor de las personas con discapacidad;

e Promover los principios de igualdad, respeto e integracion de las personas con discapacidad
y fomentar la cultura de la prevencion para favorecer una mejor comprension en relacion a
las causas, circunstancias, necesidades especificas, impacto econdmico y social de la
discapacidad en el individuo, la familia y la sociedad en general;

 Informar permanentemente a la direccion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a esta direccion se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

» Informar a su jefe inmediato o superior cualguier evento que suceda en las diferentes dreas
de trabajo de ia direccion;

e Apovyar a las diversas areas de'trabajo, cuando su jefe inmediato lo solicite;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion encaminados al bienestar laboral y crecimiento
personal, cuando le sea comisionado a recibirlos.

EVENTUALES: -

s Todas las funciones gque sean asignadas directamente por la Direccion de Atencién a

Personas con Discapacidad.

oy Psicologia, Educacion Especial, especialidades afines al éarea de
atencion a la discapacidad en materia de educacion, rehabilitacion y
recursos humanos.

comunicacion, rehabilitacion, derechos humanos, legislacién en
materia de discapacidad, politicas publicas, estadistica, economia,
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integracion y evaluacidn de proyectos, recursos humanos, capacidad
de sintesis y analisis.

Tres afios.

Integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia, calidad y
calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo, resolucion de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
gusto por el servicio publico.

PERFiL DEL PUESTO
Departamento de Froyectos

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOME EDEL PUESTO Jefe del Departamento de Proyectos
NGMERD DEPERSDNSA '
4 Uno
=fie 7
PO % Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad
Subdirector de Discapacidad
RWHDA: 1y Ninguno.
3 o i R 2 £ DONTA ¥ FERND
CON: PARA:

¢ Subdirecciones y Departamentos de la | e Ltlevar a cabo ia elaboracidon, revision vy
Direccion.

aplicacidn de los proyectos de la Direccion
de Atencidén a Personas con Discapacidad
conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

CON: PARA:

e Dependencias Federales, Estatales, | ® Establecer vinculos permanentes con las
Municipales y organismaos no diferentes instancias de orden publico y/o
gubernamentales e iniciativa privada. privado para la realizacion de las gestiones

correspondientes para el planteamiento,
~ desarrollo y aplicacion de los proyectos del
' area.
¢ Dar el seguimiento adecuado y oportuno a
cualquier situacion relacionada con su area
de adscripcion y cualquiera de las
instancias mencionadas.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

| Analizar Ias condiciones y llevar a cabo las acciones necesarias para la elaboracion de los

programas y proyectos que determme la Direccion de Atencnon a Personas con Discapacidad.

PERMANENTES:

e Deteccion de las necesidades de la poblacion con discapacidad y las instancias enfocadas a
su atencion para el disefio y proyeccion de las estrategias de apoyo;

s Realizar acciones conjuntas con el equipo de trabajo y personal del drea especializado en |a
materia, con el objetivo de sustentar de manera adecuada cada uno de los elementos a
incluir en los proyectos de la direccién;

e Realizar las acciones de investigacion y gestion de recursos necesarios en las instancias del

orden ptblico o privado;
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» Llevar a cabo la estructuracion de cada uno de los proyectos con estricto apego a ios

lineamientos del Organismo y de las instancias que tengan funciones y/o atribuciones para
el financiamiento de los mismos;
e Reportar en tiempo y forma los avances de cada uno de los provectos, independientemente
de |a fase de avance con el que se cuente y siempre que le sea solicitado por las autoridades
correspondientes del DIF Tabasco y/o la propia Direccidn de Atencidn a Personas con
Discapacidad;

s Apovyar en la supervision de os programas asistenciales de la direccién, de manera que se
cuente con el conocimiento y los elementos necesarios para la implementacion de nuevos
programas, modificaciones y/o ampliaciones bajo estrictos lineamientos de calidad y con
apego a las necesidades reales de la poblacién objetivo;

o Vigilar {a administracion y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, los equipos vy
todo recurso material con que cuenta el drea;

e Informar permanentemente a la direccidn sobre las actividades realizadas.
PERIODICAS: ,

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, v se le asigne tareas en dicha contingencia o evento;

s Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas
de trabajo de esta direccion; ,

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

e Brindar apoyo para la atencién de los usuarios de los servicios que proporciona esta
direccioén;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion encaminados al bienestar laboral y crecimiento
personal, cuando le sea comisionado a recibirlos.

EVENTUALES:
e Todas aquellas funciones asignadas de acuerdo a su ambito de competencia por la
Subdireccion de Discapacidad.

HI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

4 administracion publica, gestion de recursos y planeacion.

Administracién, Economia y especialidades afines al area de

Elaboraciébn de proyectos, capacidad de analisis y sintesis,
i metodologia de la investigacién, estadistica, economia, politicas
| publicas, elaboracién de presupuestos, redaccion, relaciones
publicas.

Dos afos.

Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud positiva,
flexibilidad, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir el trabajo en equipo, facilitador
4 de grupos.

senartamento de BEvaluacidn Institucional

¢

Jefe del Departamento de Evaluacidn Institucional

Uno

Direccidén de Atencidn a Personas con Discapacidad

‘Subdirector de Discapacidad
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25
CON: ‘

e Direcciones, Subdirecciones y ! e Uevar a cabo la elaboracion, revisidon vy

Departamentos de la Direccion. aplicacién de los proyectos de la Direccidn

de Atencion a Personas con Discapacidad
conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos

s Dependencias Federales, Estatales, | e Establecer vinculos permanentes con las
Municipales y Organismaos no diferentes instancias de orden publico y/o
gubernamentales e iniciativa privada. privado para la realizacion de las gestiones

correspondientes para el planteamiento,
desarrollo y aplicacion y evaluacién de los
proyectos del drea.

e Dar el seguimiento adecuado y oportuno a
cualquier situacion relacionada con su area
de adscripcion y cualquiera de las instancias
mencionadas. ]

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Analizar las condmnones y Ilevar a cabo las acciones necesarias para la elaboracion de los

programasy proyectos que determlne la Durecuon de Atencnon a Personas con Discapacidad.

PERMANENTES:

e Evaluar los resultados de los programas y proyectos de la direccion de acuerdo a los
indicadores establecidos;

¢ Realizar seguimiento a las acciones de Jos proyectos en forma conjunta con los responsables

e Medir el impacto social de los proyectos y presentar recomendaciones ;

e Revisar que exista estricto apego a los lineamientos y/o reglas de operacion del Organismo y
de las instancias que tengan funciones y/o atribuciones para el financiamiento de los
proyectos; '

e Dar seguimiento erl tiempo y forma a los avances de cada uno de los proyectos, de acuerdo a
la plasmado en el cronograma respectivo; '

* Revisar que los proyectos se apliguen de acuerdo a los lineamientos y con'se comprueben
con los instrumentos solicitados en los lineamientos de operacion;

e Presentar ante las instancias que lo soliciten el informe de avances de los programas y
proyectos;

s Apoyar en la supervision de los programas asistenciales de la direccion, de manera que se
cuente con el conocimiento y los elementos necesarios para la implementacion de nuevos
programas, modificaciones y/o ampliaciones bajo estrictos lineamientos de caiidad y con
apego a las necesidades reales de la poblacién objetivo;

s Vigilar la administracion y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, los equipos y todo
recurso material con que cuenta el drea;

» Informar permanentemente a la direccidn sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

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

organice, y se Je asigne tareas en dicha contingencia o evento;




31 DE OCTUBRE DE 2015 . PERIODICO OFICIAL 509

¢ Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas
de trabajo de esta direccion;

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

e Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios que proporciona esta

- direccion;

s Asistir a los diversos cursos de capacitacién encaminados al bienestar laboral y crecimiento !
personal, cuando le sea comisionado a recibirlos.

- EVENTUALES:

o Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de
Discapacidad.

Ill ESPECIFICAS DEL PUESTO
BP9 Administracion, Economia y especialidades “afines al area de |
administracion publica, gestion de recursos y planeacion.
Elaboracién de proyectos estratégicos, capacidad de analisis vy
§ sintesis, metodologia de la investigacion, estadistica, economia,
politicas publicas, elaboracién de presupuestos, redaccion,
relaciones publicas, Matriz de Indicadores de Resultado, entre otros.
Dos afios. )
Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud positiva,
flexibilidad, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir el trabajo en equipo, facilitador de
# grupos.

: PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion dei Programe de Desarrolle
de Habikdades para la Vida

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector del Programa de Desarrollo de Habilidades para la
Vida

Uno

Direccién de Atencidn a Personas con Discapacidad
§ Director de Atencién a Personas con Discapacidad
2 Jefes de Departamento

CON: PARA:
e Direcciones, Subdirecciones y.| o Establecer vinculos para  posibles
Departamentos del DIF Tabasco. diagndsticos, canalizaciones y/o trabajo

] coordun do para manejo de €asos.

CON: ' PARA:

e Dependencias Federales, Estatales, | o Establecer vinculos permanentes con las
Municipales y organismos no diferentes instancias de orden publico y/o
gubernamentales e iniciativa privada. privado para el logro de los objetivos de

los programas del drea.

I DESCRIPC'ON DEL PUESTO

s
personas con discapacidad usuarias de los servicios del Programa de Desarrolio de Habilidades
para la Vida. |




[

510

PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

-, eﬁi‘_ T

PERMANENTES:

e FElaboracion de los programas de actividades, tomando en consideracion los recursos
presupuestales;

e Supervisar las acciones de diagnostico, capacitacion, evaluacion y seguimiento;

e Valorar la viabilidad de las diferentes propuestas de formacién y capacitacion;

e Gestionar los recursos necesarios para la implementacion def programa;

e Supervisar la adecuada correspondencia de los objetivos formativos;

e Dar seguimiento correspondiente al programa para la evaluacién conjunta de resultados e
implementacion de estrategias para la optimizacion de los servicios;

e Apovar en la supervision de la prestacion adecuada de los servicios derivados del programa,
de manera que se proporcionen bajo estrictos lineamientos de calidad y sentido humano;

e Realizar acciones encaminadas al apoyo del personal del drea involucrado en Ia aplicacién del

_programa, a través del seguimiento a sus funciones, para el reporte periodico de resultados;

s Proponer y promover convenios con organismos gubernamentales y no gubernamentales a
favor del desarrollo de potencialidades e integracion de las personas con discapacidad,

s Coordinar y promover la investigacion en el area de discapacidad, facilitando y sosteniendo

estrecho vinculo con instituciones de educacion superior y las areas de investigacion de
instancias gubernamentales y privadas;

e Establecer estrategias y gestion de recursos para informar, promover y difundir las acciones
formativas del programa; :

e Administrar, bajo un esquema de optimizacion, los recursos autorizados para la operatividad
del programa;

e Vigilar la administracion y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, 1os equipos y todo
recurso material con que cuenta el drea;

e Informar permanentemente a la direccion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

s Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y se le asigne tareas a esta direccion en dicha contingencia o evento;

e Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas
de trabajo de esta direccion;

e Apovyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

e Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios que presta esta direccion;

e Asistir a3 Jos diversos cursos de capacitacidon cuando le sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal.

EVENTUALES: ‘
e Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion del
Programa de Desarrollo de Habilidades para la Vida.

UESTO

7

M.E

RSP

2 Educacion Especial, Psicologia, Ciencias de la Educaciony
§ especialidades afines al drea de atencién a la discapacidad,
rehabilitacion, educacién, insercion laboral y manejo de recursos

f humanos.

i Discapacidad, psicologia, administracion, recursos humanos, gestion
de recursos, elaboracion y evaluacion de planes y programas,

1 adaptacion curricular, capacitacion para el trabajo, rehabilitacion,

. terapia ocupacional, desarrollo humano, manejo de grupos,

1 capacitacion de personal, relaciones publicas.
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integridad moral, actitud de servicio, calidad y calidez humana,
relaciones publicas, actitud resolutiva, disponibilidad para trabajar
: con tiempos restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo
3% en equipo, facilitador de grupos, liderazgo.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Enlace Técnico

Tres afos. ' ' *J
f

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
: EDELS i Jefe del Departamento de Enlace Técnico

Uno

Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad

Subdirector- del Programa de Desarrollo de Habilidades para la
Vida

L IEN SUPERV] Ninguno.

PARA:
Lievar

elaboracion de las
propuestas y aplicacién de los recursos
financieros del programa de desarrollo de
habilidades para la vida conforme a las
procedimientos

e Subdirecciones y Departamentos de la | * a cabo la

Direccion.

normas, lineamientos vy
establecidos.

s Ninguno. °

il DESCRIPCION DEL PUESTO

FITE SN TR TS

; - TDESCRIPEION GENERRL:
Admlmstrar los recursos humanos y financieros, vigilando y confrontando su correcta aplicacion;
tramitar y suministrar los insumos y materiales necesarios para el funcionamiento del Programa
de auscnpuon ademas de dar seguum\ento al control permanente de los activos fuos de! mismo

PERMANENTES

e Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con ta administracion de los
recursos materiales y financieros;

e Llevar un contro! del inventario de recursos humanos de la direccidn y tramitar ante la
Direccion de Administracidon del Organismo, todos los asuntos laborales relacionados con el
personal;

e Vigilar que se realice oportunamente el tramite de requisiciones para el suministro de
recursos materiales, determinando los procedimientos para su recepcion, almacenamiento
y distribucion en el programa de su adscripcion;

s Elaborar y mantener actualizado el inventario de mobiliaric y equipo de oficina, asignado
directamente a su programa;

e Ltlevar el control de la existencia de vehiculos para la programacion del servicio de
transporte;

» Supervisar que se tramiten las drdenes de servicio para la reparacion del activo fijo y
mantenimiento general del programa;

» Lievar el control del presupuesto de gasto corriente y gasto de inversion autorizado, asi
como supervisar la realizacion de inventarios al area de almacén;

cabo la estructuracién financiera con estricto apego a los lineamientos del

s llevar a

’
i
i
|
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Organismo y de las instancias que tengan funciones y/o atribuciones para el financiamiento
de los mismos; .

e Vigilar la administracion y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, los equipos y
todo recurso material con que cuenta el area;

s Informar a la Subdireccién del Programa de Desarrolio de Habilidades para la Vida sobre ias
actividades realizadas.

PERIODICAS:

‘& Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

e informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas
de trabajo de esta direccion;

* Apoyar a las diversas dreas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

e Brindar apoyo para la atenciéon de los usuarios en los servicios que proporciona esta
direccion;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacién encaminados al bienestar laboral y crecimiento
personal, cuando sea comisionado a recibirlos.

EVENTUALES:

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y se le asigne tareas en dicha contingencia o evento; y

e Todas aquellas funciones que le asignen en el dmbito de su competencia por |a
Subdireccién Programa de Desarrollo de Habilidades para la Vida.

Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO
35 s 8l Administracion y especialidades afines al drea de administracion
# publica, o estudios en el ambito del puesto.

Administracion de recursos materiales, administracion de recursos
humanos, elaboracidon de proyectos, informatica, estadistica,
 contabilidad, inventarios, manejo. de almacén, principios de
economia, politicas publicas, elaboracién de presupuestos.

Dos ahos

¥ Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud positiva,
flexibilidad, disponibifidad para trabajar con tiempos restringidos,
4 trabajo en equipo, facilitador de grupos.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Sensibilizacion de Habilidades para la Vida

L DATOS GENERALES DEL PUESTO
£ YO Jefe del Departamento de Sensibilizacién de Habilidades para la

Vida

Uno

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad
E Subdirector del Programa de Desarrollo de Habilidades para la

.

. Llevar a cabo la elaboracidn, revision vy
aplicacion de acciones encaminadas a la
promocién y sensibilizacion en materia de

Subdirecciones y Departamentos de la
Direccion.
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derechos humanos y accesibilidad de las
personas con discapacidad.

CON: ‘ » ‘ ] . : o

Dependencias Federales, Estatales, | » Establecer vinculos permanentes con las
Municipales y organismos no diferentes instancias de orden publico y/o
gubernamentales e iniciativa privada. privado para la realizacion de las gestiones

correspondientes  para la promocion vy
sensibilizacion en materia de interés del area.

e Dar el seguimiento adecuado y oportuno a
cualquier situacion relacionada con su area de
adscripcion y cualquiera de las instancias
mencionadas.

I DESR!PCIO DEL PUESTO.

Llevar a cabo Ia proyeccion, planeaaon y ejecuaon de acciones destinadas a la sensibilizacion y
promocion de los derechos de las personas con discapacidad, asi como elaborar los programas y

proyectos que determme Ia Dlrecaon de Atencion a Personas con DnscapaCidad

PERANENTES

Deteccidn de las necesidades de la poblaCIon con discapacidad y las instancias enfocadas a
su atencion para el disefio y proyeccién de las estrategias de difusidn y sensibilizacién en
materia de discapacidad,

Disefar estrategias para la difusion de los derechos de las personas con discapacidad a fin
de que la sociedad se concientice sobre la importancia de respetarlos;

Realizar acciones conjuntas con el equipo de trabajo y personal del drea especializado en la
materia, con el objetivo de sustentar de manera adecuada cada uno de los elementos a
incluir en las estrategias de proyeccion para la sensibilizacién en materia de discapacidad;
Apoyar en la supervision de la prestacion adecuada de los servicios derivados de los

programas, de manera que se proporcionen bajo estrictos lineamientos dé>sglidad y sentido
humano; \

Coadyuvar en el disefio de las politicas publicas necesarias para el cumplimiento de los,
programas Nacionales, Estatales y locales dirigidos a promover el desarrollo integral de las
personas con discapacidad; »

Apoyar en la promocién de los programas que contribuyan al desarrollo integral de las
personas con discapacidad en el Estado de Tabasco para su adecuada integracidn social;
Asistir en la coordinacién de acciones especificas y oportunas para la atencion integral de
las personas con discapacidad en los ambitos institucionales tanto publicos como privados;
Vigilar la administracién y uso adecuado de las instalaciones, el mobiliario, los equipos y
todo recurso material con que cuenta el area;

informar permanentemente a la Subdireccion del Programa de Desarrollo de Habilidades

PERIODICAS:

para la Vida, sobre las actividades realizadas. j

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 se le asigne tareas en dicha contingencia o evento:

informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento gue suceda on ias diferantes areas
de trabajo de esta direccion;

Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmetizie ¢ cuperior lo salicite;
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[ Brindar apoyospara la atencion de los usuarios de los servicios gue propdrciona esta
direccion; V

e  Asistir a los diversos cursos de capacitacion encaminados al bienestar laboral y crecimiento
personal cuando sea comisionado a recibirlos.

. EVENTUALES:

e Todas aquellas funciones asignadas en el dmbito de su competencia por fa Subdireccion del
Programa de Desarrolio de Habilidades para la Vida.

Ill ESPECIFICAS DEL PUESTO

Trabajo Social, Educacion Especial, Psicologia o estudios avanzados
en el dmbito de los conocimientos del puesto.

Areas afines a educacion especial y discapacidad. Eiaboracnon de
proyectos, capacidad de analisis y sintesis, metodologia de la
investigacion, politicas publicas, elaboracion de proyectos,
redaccién, relaciones publicas.

Dos afios

Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud positiva,
flexibilidad, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir el trabajo en equipo, facilitador
de grupos.

PERFIL DEL PUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA COMUNIDAD

Objetivo:

Promover el desarrollo sustentable de la poblacién vulnerable, las familias y las comunidades
rurales e indigenas, mediante un proceso sistemdtico y permanente de organizacion y
capacitacion, que les facilite participar en acciones diversificadas en materia de salud, educacion,
cultura, alimentacion, produccion y medio ambiente, creando condiciones para una calidad de
vida mejor.

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
: ' ) Director de Desarrollo Integral de la Comunidad

Uno

Direccidn de Desarrollo integral de la Comunidad

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacion General
del DIF Tabasco

6 Subdnrectores

" CON: B I PARA:

e Presidencia de la Junta de Gobierno, | ® Acordary dar seguimiento a los asuntos de
Coordinacion General y Direcciones que ‘competencia de la Direccion de Desarrello

integran el DIF Tabasco Integral de la Comumdad

i &> 0. KOWIAETDS EXTERNDS:
CON: PARA: z

i
e Secretaria de Desarrolic Social (SEDESOL), | » Promover proyectos y articular acciones
~ Secretaria de Energia, Recursas, MNaturales través de la concertacion de acueriss o
y Proteccion al Ambiente (SERRAPAM], DIF czonvenios de colaboracién.

Nacional, DiF  Municis Sistema
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Nacional vy Estatal de Proteccidon Civil,
Comision Nacional para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas (CDI), Instituto,
Nacional de la Economia Social (INAES),
Secretaria de Salud, Secretaria de
Desarroflo  Agropecuario  Forestal vy .
Pesquero {SEDAFOP), Instituto de
Educacion para Adultos de Tabasco {{EAT);
Secretaria de Agricultura Ganaderia,
Desarrolio Rural, Pesca y Alimentacion
(SAGARPA), e Instituto de la Juventud y el
Deporte de Tabasco (INJUDET), vy
dependencias y entidades de la
administracion puablica Federal, Estatal y
Municipal.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Promover el desarrollo mtegral de Iocaladades marginadas del Estado en los ambitos familiar,
econOmico, salud, deporte y cultura, considerando especialmente la integracién y participacidon
organizada de la comunidad, con la aplicacion metodolodgica de la estrategia integral “Comunidad
DIFerente é nmplementacuon de proyectos comumtarlos

PERMANENTES

e Disefar y fundamentar la planeacion estratégica de la direccidn, coordinando la

implementacién de mecanismos de seguimiento de los programas y acciones gue
garanticen el cumplimiento de los objetivos y las metas fijadas;

» Realizar diagndsticos en las comunidades rurales gue permitan conocer su problemdtica y
proporcionen elementos para la elaboracion de los programas comunitarios;

s Planear, dirigir y difundir acciones de desarrollo comunitario que propicien el desarrolio
sustentable de la poblacion vuinerable de localidades rurales e indigenas;

e Promover la participacion social en los procesos de capacitacion Integral, para la formacion
de grupos comunitarios e impulsar su propio desarrollo;

e Promover, coordinar, supervisar y evaluar proyectos y acciones de grupos orlentados al
desarrollo comunitario;

e Implementar acciones de educacién para la salud y promocidn del deporte que permitan
disminuir los factores de riesgo que condicionan la presencia de enfermedades en las
comunidades; _

e Promover la participacion social corresponsable y solidaria de las comunidades en acciones
de autocuidado de la salud, sus condiciones de alimentacidn, a fin de que mejoren su nivel
de vida, personal, familiar y de la comunidad;

¢ Desarrollar acciones encaminadas a satisfacer las necesidades educativas de la poblacion
rural al rescate de sus valores y a promover sus manifestaciones artisticas y culturales;

¢ Promover el mejoramiento ambiental de la vivienda y de los servicios basicos de la mismay
en general de las comunidades;

e Fomentar la produccién de traspatio para el consumo familiar, rescatando las précticas
tradicionales agropecuarias e introduciendo aquellos elementos que permitan el
fortalecimiento de la autosuficiencia alimentaria;

e Fomentar, programas que fortalezcan la actividad = eszals comunitaria y permitan generas
ingresas excedentes a las familias, a traves de {a cormercisizacion de sus produc‘t.;

¢ Monitorear y evaluar los programas dirigida: *s‘ ai“" r*rﬁiér* comuniaric, retioakimentands
las acciones emprendidas en las comurnidades v Jdetermieando Lz earategias,
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* Planear y organizar la logistica de los eventos que se realicen, derivado de los programas y
acciones de la direccion;

e Servir de enlace de la dependencia para atender las solicitudes realizadas por los
ciudadanos que integran los grupos de desarrollo en las comunidades, o en su caso,
canalizarlas 3 la direccion correspondiente.

PERIODICAS:

e Proponer y concertar convenios, acuerdos o contratos, con organismos publicos y privados
que posibiliten la 6ptima operatividad de los programas orientados al desarrollo de la
comunidad;

e Coordinar la elaboracién del programa anual de actividades y el anteproyecto del
presupuesto de la direccién, de acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta;

e Enviar mensualmente avances fisicos, e informe de actividades a la Secretaria Técnica y
Direccién de Planeacidn y Finanzas;

s Enviar de manera trimestral la informacién correspondiente a la Direccién de Asuntos
Juridicos y Acceso a la Informacién para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

EVENTUALES: R

* Apoyar en caso de emergencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea el responsable u
organice, y a la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté adscrito se le asigne
tareas especificas;

e Representar a la Coordinacion General del DIF Tabasco en eventos y reuniones en caso de ser
requerido de acuerdo a su ambito de competencia;

* Llas demas que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el Reglamento Interior
vigente y las funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la junta de Gobierno y/o
Coordinacion General del DIF Tabasco.

II! ESPECIFICAS DEL PUESTO

Desarrolic Comunitario, Desarrollo Regional, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia, o estudios avanzados
i en el dmbito de los conocimientos del puesto.

Campo agricola, pecuario, administracion publica, politicas publicas,
calidad, finanzas, planeacion estratégica, control, evaluacion de
proyectos, desarrollo econdémico, manejo de tecnologias de
informacion y comunicacién, capacidad de sintesis.

-Tres afos.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y resoiucion de
conflictos, disponibilidad de tiempo, integridad psicologica vy
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo y
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccién de Organizacion

l DATOS GENERALES DEL PUESTO
] &l Subdirector de Organizacion

Uno

= Direccion de Desarrolio Integral de la Comunidad
1 Director de Desarrolio Integral de la Comunidad
% Ningunc
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¢ Direcciones, Subdirecciones y | * Requerir informacién para la planeacion,
Departamentos que integran el DIF organizacion e integracion de los
Tabasco. programas, proyectos y manuales de

organizacién interna.

2 | CON: S S T
e Ninguno. e Ninguno.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES

¢ Atender a las personas que solicitan apoyo mediante los programas de la direccion;

e Llevar un registro y control de las solicitudes captadas en comunidades por el personal
operativo de la Subdireccion de Operacidn para realizar su gestion ante las direcciones del DIF

Tabasco;

e Dar seguimiento a las solicitudes captadas por la direccion y turnadas a otras areas del DIF
Tabasco,

e Reportar a la direccion el status de las solicitudes tramitadas ante las direcciones del DIF
Tabasco;

s Formular los informes que fes sean sohcutados por el director;

» Elaborar documentos técnicos para reuniones y eventos del director.

PERIODICAS:

* Presentar un informe anual al director de los |ogros alcanzados a través de los programas y
proyectos de la direccion;

» Elaborar presentaciones ejecutivas con informacion relativa a los programas presupuestarios
y proyectos de la direccion;

* Revisar conjuntamente con la direccidn y las subdirecciones el programa anual de trabajo;

* Analizar e integrar informacién de la direccién para el Manual de Organizacion y de
Procedimientos del DIF Tabasco;

¢ Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el director e informarle de las que se
efectuan en la subdireccion;

s Proponer mecanismos para agilizar el flujo de informacion hacia la direccién, para la
recopilacién e integracion documental de los programas y proyectos de la direccion;

¢ Integrar y actualizar los manuales y guias operativas de los programas y proyectos de la
direccion;

s Apoyar en la planeacion de los proyectos y programas de la direccién;

s Participar en las reuniones de trabajo que convoque el director.

EVENTUALES:

s Apoyar en la realizacion de diversos eventos asignados por la direccidn; y

¢ Todas aquellas funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccién
de Desarrollo Integral de la Comunidad.

n. ESPECiFIS DEL PUESTO

Administracién Publica, Economia, Comunicacién, Sociologia,
Ciencias Sociales, carreras afines o estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.
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z Administraci()nj politicas publicas, es%adistica, relamones publicas,
calidad, planeacion, controf, evaluacién de proyectos, manejo de
programas de computacion, redaccién de informes y buena
9 ortografia.

Un aho.

Actitud positiva, disponibilidad para trabajar, traba;o en equxpo
honestidad y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Subgireccion de Apoyo Tecnico

l DATOS GENERALES DEL PUESTO
' ’ JESTL Subdirector de Apoyo Técnico

Uno

Direccidn de Desarrollo Integral de la Comunidad
Director de Desarrolio Integral de la Comunidad
1 Jefe de Departamento 1 Secretana

* Direcciones, Subdirecciones y|e Proporcionar informacion técnica sobre los
Departamentos que integran el DIF avances de los programas y proyectos.

informacion y documentacion

e Secretaria de Desarrollo Social del Estado, Proveer
Secretaria de Contraloria, y Sistema DIF relacionada con la ejecucidon de los
programas y proyectos de la direccion.

Nacional.

Il. DESCRIPCI()N DEL PUESTO

Gest:onar Ios insumos para la realizacion de los informes mensuales asi como supervisar la
elaboracion de bases de datos, la revisidén y anadlisis de registros de avances de las metas y
actividades de los proyectos reallzados en cada uno de Ios Mumcvplos y Iocahdades atendidas.

PERMANENTES

o Elaborar conjuntamente con la direccion y las subdirecciones el programa anual de trabajo;

e Supervisar la elaboracion e integracidn de los proyectos de la direccién;

s Supervisar la integracion de los expedientes de las actas parciales de recepcion de obra de
los proyectos contemplados en los Programas Federales y Estatales;

s Supervisar el procesamiento de la informacion estadistica proporcionada por las diferentes
subdirecciones;

s integrar informes estadisticos y narrativos para su envio a la Direccién de Planeacion y
Finanzas y Secretaria Técnica del DIF Tabasco;

e Revisar y digitalizar los documentos comprobatorios de los proyectos y programas que se
ejecutan en la direccion, para facilitar la fiscalizacion de los mismos;

s Supervisar la elaboracidon de la agenda mensual de actividades de la direccion;

» Revisar y analizar la informacion de Jos avances fisicos mensuales de los proyectos de
Inversidn, para su envio a la Direccién de Planeacidn y Finanzas del DIF Tabasco.

| PERIODICAS: .
Lo integrar el programa operativo anual de la direccion;
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e Asesorar al personal de campo sobre la aplicacidn de los programas y proyectos
establecidos por la Direccion, conforme a sus reglas de operacion y mecanica operativa;
e Supervisar |a elaboracion de los reportes trimestrales que se envian al Sistema DIF Nacional,
en materia de instrumentacion del subprograma “Comunidad DiFerente”,;
o Integrar la informacidén para transparencia, que se envia a la Direccion de Asuntos Juridicos
y de Acceso a la Informacidn del DIF Tabasco;
e Supervisar la difusion y organizacidon del proceso de contraloria social;
* Integrar la informacion requerida por otras areas e instancias; .
e Solicitar los insumos requeridos por la Subdireccion.
EVENTUALES:
e Apoyar en la realizacion de diversos eventos asignados por la direccion;
* Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice;y :
* Todas aquellas funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad.

3 Comunicacion, Administracion Publica, Economia, Ciencias Sociales,
4 Informatica Administrativa, Ingenieria en Sistemas Computacionales,
carreras afines, o estudios en el dmbito de los conocimientos del
puesto.

3 Administracion, Politicas Publicas, Estadisticas, Relaciones Publicas,
calidad, planeacion, control, evaluacion de proyectos, manejo de
programas computacionales e internet, bases de datos, redaccion y
ortografia.

Un ano.

Actitud positiva, disponibilidad para trabajar, trabajo en equipo,
{ actitud de servicio, honestidad.

PERFIL DEL PUESTO _
Departamento de Elaboracion de Proyectos

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOREHE D; Jefe del Departamento de Elaboracidn de Proyectos

Uno

Direccién de Desarrollo integral de la Comunidad
Subdirector de Apoyo Técnico

Ninguno.
e i e X 0 : D ERNO
CON: PARA:
s Subdirecciones y Departamentos que| e Dar a conocer los requerimientos
integran la Direccion. necesarios para la elaboracion e

integracion de los proyectos que se llevan
2 caba en la direccidn.
0 Mt

¢ Ninguno. ¢ Ninguno. J




L AR

i

520

PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

PERMANENTES: .

e Realizar andlisis para la elaboracidon de los proyectos de acuerdo a un diagndstico
comunitario;

e Evaluar las propuestas recibidas para la elaboracion de los anteproyectos y proyectos de la
direccion; . ’

e Disefiar mecanismos de evaluacion a aplicar durante el desarrollo del proyecto y su
fiscalizacién;

e Organizar y actualizar la informacién sobre los avances fisicos de los proyectos, enviada por
las diversas dreas de la direccion.

PERIODICAS:

¢ Integrar informacidn relacionada con los Indicadores institucionales.

EVENTUALES:

* Participar en los eventos organizados por la direccion; y

e Todas aquellas funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdirecciéon de Apoyo Técnico. |

ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ST

Administracién, de Empresas, Politicas Pablicas, Relaciones Publicas,
Ingenieria en Gestion de Proyectos o carreras afines.

Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, elaboracion y
evaluacion de proyectos, sistematizacion y elaboracion de
indicadores en el ambito de desarrolioc rural; manejo de tecnologia
de informacion y comunicacion.

Un aho.

Actitud positiva, disponibilidad para trabajar, capacidad de liderazgo
trabajo en equipo, manejo de informacion, Responsabilidad.

.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccién de Monitoreo y Evaluacion

e o

" e

. DATOS GEERAE DEL PUESTO
NDI EL DLt Subdirector de Monitoreo y Evaluacion

Uno

Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad

CON: .

* Direcciones, Subdirecciones y e Solicitar e intercambiar informacion
Departamentos que integran el DIF generada en el drea con la finalidad de
Tabasco. planear y programar acciones de

monitorec en grupos organizados de
comunidades de alta y muy alta
marginacion.
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e Tomar acuerdos y promover mejoras en
las actividades de monitoreo en campo.

e Grupos organizados de las comunidades | ¢ Solicitar informacidn de Jos beneficios
atendidas por el Sistema Estatal DIF. otorgados a través de los programas,
proyectos y actividades de que lleva a cabo

la Institucion.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Momtorear y evaluar Ios programas y proyectos que opera Ia dlrecuon con el propos:to de
identificar cuales acciones son o no efectivas, buscando medir {a calidad de los programas tanto
en su mplementacnon desarrollo y consohdacnon

PERMANENTES

e Elaborar la estrategia de operaciéon de monitoreo y evaluacidn aplicables a los programas y
proyectos que ejecuta la direccion;

e Proponer el disefic de indicadores del grado de satisfaccion de los programas y proyectos de
la direccion;

e Supervisar la elaboracion y presentacion del informe de evaluacion;

e Proponer el disefio metodoldgico y procedimientos técnicos para la integrar la informacion;

e Supervisar la captura e integracion de la informacion de campo;

* SupervisaT el trabajo del personal de monitoreo en campo;

o Informar a la direccion semanalmente de las actividades realizadas.

b — YRR "

PERIODICAS:

s Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de monitoreo;

‘e Presentar la agenda mensual de actividades a la direccion;

e Realizar evaluaciones derivadas del monitoreo a los programas de la direccion;

e Participar en reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias programadas y convocadas por
su jefe inmediato superior;

e Elaborar la evaluacién anual de resultados y cumplimiento de las metas.

EVENTUALES:

o Asistir a talleres y cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos;

e Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice;
Y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Desarrollo integral de la Comunidad.

1

E ClFICAS DEL PUESTO

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica, Economia, Ciencias Sociales o estudios en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Administracidén,  politicas  publicas, estadistica. planeacion,
normatividad, conceptos de calidad, manejo de equipo de computo

Un afio.
Actitud positiva y resolucion de conflictos, disponibilidad de tiempo,
liderazgo, actitud de servicio, honestidad, responsabilidad, iniciativa,

trabajo en equipe y organizacion.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Moenitoreo

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
W Y ! Jefe del Departamento de Monitoreo

Uno

Direccién de Desarrollo integral de la Comunidad
Subdirector de Monitoreo y Evaluacién.

Personal operativo de monitoreo.
il . S INTERNOS: -
CON: PARA: -

* Subdirecciones y Departamentos que | » Solicitar por los medios vy niveles
establecidos, los recursos necesarios e
insumos para realizar visitas de monitoreo
a comumdades

integran {a Direccion.

CON: o PARA:
e Grupos organizados de las comunidades | e Solicitar informacion de los beneficios
atendidas por el Sistema Estatal Dif. otorgados a través de los programas,

proyectos y actividades de que lleva a cabo
la Institucion.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES v

e Elaborar el informe de monitoreo y evaluacion;

e Auxiliar a la subdireccidon en la supervision al personal que lleva a cabo las funciones de
monitoreo; . '

e Elaborar el programa de visitas de monitoreo en comunidades;

¢ Integrar la informacion recolectada en las localidades donde se desarrolle monitoreo.

PERIODICAS:

e FElaborar la evaluacion anual de resultados y cumplimiento de las metas;

e Integrar mensualmente la agenda informativa de actividades.

EVENTUALES:

¢ Asistir a talleres y cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos;

e Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice;
Y

e Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccién de Monitoreo y Evaluacion.

. ESPECIF!CAS DEL PUESTO

Administracion Publica, Ciencias Sociales, Economia, o estudios en el
ambito de los conocimientos del puesto.

Administracién, Politicas Publicas, Estadisticas, Planeacion,
Normatividad, Conceptos de calidad, mangjo de computadora y
programas de computacién, manejo de tecnologia de informacion y
comunicacion.
Un aho.
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liderazgo, actitud de servicio, honestidad, responsabilidad, iniciativa,
trabajo en equipo y organizacion.

3 PERFiL DEL PUESTO
Subdireccion de Operacion

). DATOS GENERALES DEL PUESTO
e T R R

Subdirector de Operacion

Uno

¢ Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
¢ Director de Desarrollo Integral de la Comunidad
9 Jefes de Departamento 1 Secretaria

e Direcciones, Subdirecciones y | e Coordinar las acciones de desarrollo
Departamentos que integran el DIF |- comunitario para planear, programar y
. Tabasco. ejecutar los proyectos que se implementan

en beneficio de las familias en las
comunidades marginadas e indigenas en el
Estado.

CON: | PARA:

e Secretaria de Desarrollo, Agropecuario, | * Coordinar acciones y/o programas que
Forestal y Pesca, y Secretaria de Energia, beneficien a los grupos comunitarios para
Recursos Naturales y Proteccion Ambiental. detonar su desarrollo integral.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Ejecutar, supervnsar evaluar y dar seguvmnento a los diferentes proyectos y acciones del
Programa Desarrollo Comunitario bajo la Estrategia Integral Comunidad Diferente implementada
en locahdades margmadas e mdugenas en los 17 Mumcuplos def Estado

PRGN

PERMANENTES:

e Ejecutar el Programa de Desarrolio Comunitario Comunidad Diferente, conforme a sus reglas
de operacion;

e Supervisar los proyectos implementados en los grupos comunitarios;

e Evaluar las actividades realizadas en los diferentes proyectos establecidos en los grupos de
desarrollo comunitario para obtener sus resultados y conocer el impacto logrado;

s Planeary programar las acciones de promocion, organizacion y capacitacion que conduzcan a
una adecuada ejecucién de los programas;

s Promover la estrategia Comunidad Diferente bajo el Programa de Desarrolio Comunitario;

e Realizar acciones de supervisidn, asesoria técnica y evaluacion de la organizacion, y
participacion comunitaria;

s FEjecutar acciones de organizacion y capacitacion que fomenten la participaciéon de los grupos
y familias en la solucion de sus problemas y satisfaccion de sus necesidades;

» Promover la participacion social, en los procesos de capacitacidn integral para la formacion y
organizacion de los grupos y comunidades como individuos, impulsores de su propio
desarrollo; i
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Facilitar a ia Subdireccion de Apoyo Tecnico de la direccidn, las actividades realizadas en
campo como en oficina, a través de actas levantadas o informaciéon recabada por el personal
operativo;

Calendarizar 1a salida de los promotores para el tramite de vidticos y recepcion de los
comprobantes de los mismos para ser enviados al area correspondiente;

Informar a la direccién sobre las actividades realizadas;

Dar seguimiento a los informes y evaluaciones que realiza la Subdireccién de Monitoreo y
Evaluacion.

_PERIODICAS:

Proponer las comunidades de apertura en el universo de trabajo;

Realizar la evaluacidn final a las comunidades a consolidar en el universo de trabajo;
Programar el calendario de entrega de los diferentes proyectos y programas de desarrollo
comunitario en la estrategia integral “Comunidad Diferente”;

Realizar reuniones de trabajo con el personal operativo;

Llevar a cabo supervision y seguimiento del desempefio del personal operativo, asi como, de
las acciones y actividades realizadas de los diferentes programas;

Realizar asambleas con el personal operativo para dar a conocer informacion de los
diferentes proyectos programados, actividades a realizar, estrategias a implementar en el
universo de trabajo asi como conocer las diferentes necesidades y demandas de los mismos.

EVENTUALES:

Brindar asesorias en materia de organizacion comunitaria a los grupos de las localidades
atendidas;

Solficitar capacitar al personal mediante talleres, cursos y pldticas que fomenten el desarrolio
humano del personal operativo;

Organizar eventos masivos para la entrega de los diferentes proyectos emanados del
programa desarrollo comunitario en la estrategia integral “Comunidad DiFerente”,;

Promover encuentros regionales con los grupos de trabajo en los que se ha implementado el
programa desarrollo comunitario en la estrategia integral “Comunidad DIferente”;

Asistir por instruccion de la direccion, a las reuniones convocadas por la Direccion de
Administracion para las licitaciones y concursos de los materiales e insumos de los proyectos
que la direccién ejecuta durante el ejercicio fiscal; y

Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Direccion de
Desarrollo Integral de la Comunidad.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracion Publica, Técnico en Agronomia, Antropologia o
estudios en el ambito de ios conocimientos del puesto.
Administracion, politicas publicas, refaciones publicas, procesos de
calidad, planeacién estratégica integral, control, evaluacion de
proyectos, capacidad de sintesis, desarrollo econémico, manejo de
tecnologias de informacion. :

Dos afos.

Relaciones publicas, actitud positiva y resolucion de conflictos,
disponibilidad de tiempo, integridad psicolégica y emocional,
trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de
servicio.
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PERFIL DEL PUESTO '
Cepartamentc de Seguimientc ge Programas Comunitarios

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Seguimiento de Programas
Comunitarios

Uno

Direccion de Desarrolio Integral de la Comunidad
Subdirector de Operacion
A los coordmadores de bngada asignados 3 la Subregnon

R X

ﬂ&; \m{o;
CON:
¢ Subdirecciones y Departamentos que | ® Tomar acuerdos para promover un mejor
integran la Direccién. ' desempeno de las actividades a realizar en
campo
T .

CON: ‘ PARA:
* Ninguno. e Ninguno.

f. DESCRIPC!ON DEL PUESTO

Dar seguumlento y analisis de la operatuvndad del Programa Desarrollo Comunitario y su Estrategna
Integral Comunidad Diferente, asi mismo de las diferentes acciones que se llevan a cabo bajo
dicha estrategla para conocer el ampacto comumtano obtemdo

PERMANENTES:

e Seguimiento a las actividades |mplementadas en cada uno de los proyectos del Programa
Desarrolio Comunitario;

e Analizar el resultado de las actividades realizadas en el Programa Desarrolio Comunitario para
conocer el impacto obtenido;

® Programar visitas a las comunidades del universo de trabajo para la toma de indicadores
previamente disefiados;

» Detectar deficiencias en la operatividad del Programa Desarrollo Comunitario.

PERIODICAS:

* Disefiar los indicadores de medicidn para reportar los resultados obtenidos del seguimiento
a las actividades de los proyectos al Programa Desarrollo Comunitario;

¢ Proponer mejoras en la eficiencia de la operatividad del Programa Desarrolio Comunitario. J

EVENTUALES:

o Disefar los criterios para la seleccion de comunidades a aperturar en el universo de trabajo;

e Coadyuvar en la seleccién de comunidades a beneficiar con los diferentes proyectos
implementados por {a direccion;

e Analizar la operatividad de entrega de los diferentes proyectos en las comunidades a

beneficiarse; y
¢ Todas aquellas actividades asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de

Operacion. . |
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III ESPECIF!CAS DEL PUESTO

| industrial, Agronomo, Ambiental, Médico Veterinario, nivel técnico
profesional, carreras afines, o estudios avanzados en el ambito de
los conocimientos del puesto.

| Tener conocimiento en el proceso y analisis de la informacion en
oficinas y de actividades técnicas, sistematizacion y elaboracion de
indicadores en el ambito de desarrolio rural, manejo de tecnoiogia
de informacioén y comunicacion.

Tres afios.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad de
tiempo y capacidad de trabajo en equipo.

PERFiIL DEL PUESTO
Departamento de {3 Subregion dei Centro

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de la Subregidn del Centro

Uno

Direccion de Desarrollo integral de la Comunidad
Subdurector de Operacnon

* Direcciones, Subdirecciones y | o Tomar acuerdos para promover un mejor
Departamentos que  integran la desempefio de las actividades a realizar en

Dureccuon

e Ninguno.

" DESCRlPCION DEL PUESTO

Promover y fomentar acciones de orgamzacmn y capautac»on que |mpu|sen la partlcupacnon
responsable y orgamzada en Jas comunidades comprendidas en el universo de trabajo de!
programa Desarrol!o Comumtano en Ia Estrategia lntegral ”Comumdad DlFerente

PERMANENTES

* Implementar el Programa de Desarrollo Comunitario en la estrategia Integral “Comunidad
DiFerente” en la Subregidn del Centro;

» Apoyar en la supervision de los proyectos implementados en los grupos comunitarios;

e Evaluar las acciones y actividades realizadas en los diferentes proyectos establecidos en los
grupos comunitarios para obtener el resultado del mismo y con ello conocer ei impacto

logrado;

» Dar seguimiento a la aplicacion de los proyectos desarrollados en campo;

s Auxiliar en la planeacion y programacion las acciones de promocion, organizacion y
capacitacion que conduzcan a una adecuada ejecucidn de los programas;

s Promover y operar la estrategia “Comunidad Diferente” bajo el Programa de Desarrolio
Comunitario;

» Apoyar en las acciones de supervisién, asesoria técnica y evaluacion de la organizacion, y
participacion comunitaria;
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Subregion Centro;

° In_formar a la Subdireccidn de Gperacion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

* Realizar deteccion de necesidades de capacitacion para el personal operativo;

* Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de organizacién
de los grupos beneficiados;

e Desarrollar estrategias para {a ejecucion de los proyectos de organizacién comunitaria;

‘e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
subdireccion;

e FElaborar la programacion y planeacion de las actividades a realizar; »

e Apoyar en el disefic de estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacion
comunitaria;

o Integrar la informacion de las acciones realizadas en el area de la Subregion del Centro;

e Evaluar el trabajo del pérsonal de campo en la aplicacion de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

e Apoyar en la seleccion de las comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos
agropecuarios;

e Elaborar conjuntamente con la Subdireccion de Operacion, la programacion de las actividades
agropecuarias;

s Apoyar en la distribucién y entrega de insumos y especies agropecuarias;

s Dar seguimiento a las acciones y resultados de los proyectos establecidos por la Subdireccion
de Operacion;

e Coadyuvar en la seleccidon de comunidades de alto y muy alto grado de marginacion para |a
integracion del universo de trabajo;

s Colaborar en el disefio de la programacion de acciones y actividades a realizar dentro del
universo de trabajo.

| * Brindar en forma permanente las asesorias en organizacion, a las brigadas asignadas a la

EVENTUALES:

s Llevar a cabo la planeacion y programacion de las actividades a realizar por el departamento;

» Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que indique
la direccién; y

e Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién de
Operacion.

Administracién, Agronomo, Medico Veterinario, nivel técnico
profesional, carreras afines; o estudios avanzados en el ambito de
los conocimientos del puesto.

Tener conocimiento en el proceso y analisis de la informacion en
oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacion
de personal, sistematizacion y elaboracidén de indicadores en el
ambito de desarrollo rural, manejo de tecnologia de informacion y
comunicacion.

Tres anos.

Actitud positiva y de resoluciéon de conflictos, ‘disponibilidad de
tiempo, integridad psicologica y emocional, capacidad de liderazgo y
trabajo en equipo.
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PERFIL DEL PUESTO
Denartamento de Atenzidén a 13 Poblacién Vulnerable

T

ELPAENTO 3 Jefe del Departamento de Atencidn a |a Poblacion Vuinerable

EN

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Uno

Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
Subdirector de Operacion.

Ninguno
: CONTACTOS INTERNOS: =+ . 28 VL iy
e o T L o ] Sk
. Subdirecciones y Departamentos que | e Desarrollar conjuntamente  proyectos
integran la Direccion. relacionados con la salud de los grupos

comunitarios atendidos.

RS C

o

S £l
CON: - PARA:
e Ninguno. ¢ Ninguno.

g T

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

TN e D R E e e BT T 1 R
CRIRCION GENERRY. - 7 11 g

Organizar y promover acciones para la proteccion de las famihas en condiciones de
vulnerabilidad y emergencia, con un esquema de organizacion adecuado, pertinente, con
servicios de calidad, con participacion consistente y organizada de la comunidad, que logre
beneficios sostenibles para superar las condiciones de riesgo de la poblacion y propicie la
autogestion.

€5 il:-h?‘,r ¢

PERMANENTES:

* Asegurar la atencion integral de los grupos sociales marginados en situacion de emergencia, a
traves del espacio de los refugios temporales;

o Desarrollar la capacidad de respuesta para fortalecer los servicios de asistencia social en
materia de emergencia en un marco de corresponsabilidad que permita atender 2 la
poblacion en riesgo afectada por situaciones de desastre, a través del establecimiento de un
sistema de coordinacion y operacion eficiente y eficaz, de acuerdo al programa de atencion a
la poblacion en condiciones de emergencia.

PERIODICAS: ,

¢ Proponer a la Subdireccion capacitaciones que promuevan acciones de prevencion vy
desarrollen la resiliencia en las comunidades marginadas del Estado.

EVENTUALES:

* Todas aquellas actividades asignadas en el 3mbito .de su competencia por la Subdireccion de
Operacion.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO
e : o Ingenieria Ambiental, Licenciatura en Psicologia, Sociologia,
Administracién de Empresas, Administracion, Administracion
Publica, Economia, carreras afines; o estudios avanzados en el
ambito de los conocimientos del puesto,

En materia de salud, politicas publicas, manejo de programas de

computacién, derechos humanos y ayuda humanitaria.
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Un afo.
Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,

disponibilidad de tiempo, integridad psicolégica y emocional,
trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo, actitud de

Servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Apoyo A i

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

# Jefe del Departamento de Apoyo A

Uno

i Direccion de Desarrollo Integrat de la Comunidad
B Subdirector de Operacion
e N mguno ”

CON:
» Subdirecciones y Departamentos queli

e la recepcion y difusion de informacién
generada como resultado del trabajo
realizado por el personal ope'rativo

| adscrito a la Subdureccnon de Operacuones

integran La Direccion.

et
RNDS: &

CON: ' o T YPAVRA:
! e Ninguno.

* Ninguno.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

it i R L Lo s
Apoyar ala Subdnrecc:on de Operacnon para Ia elaboraoon de calendanos y S|stemat|zac10n de la
informacion obtenida de los diferentes proyectos que se establezcan en las comunidades;
sollcctar y recepCIonar mformac:on de los proyectos establecndos en las comumdades

LR e
PERMANENTES
* Recepcionar, integrar y validar la informacidn operativa generada a través de las actividades

realizadas por las diferentes brigadas comisionadas a las comunidades del universo de

trabajo;
e Preparar el avance fisico de los diversos proyectos productivos implementados por la

Subdireccion;
¢ informar al titular de la Subdireccion de Operacidn sobre la informacion técnica y operativa
generada en el desempefio de actividades del personal asignado a las comunidades del
universo de trabajo;
Recibir e integrar la programacion de comunidades a visitar semanaimente por las brigadas
asignadas a la Subdireccion de Operacidn.
PERIODICAS:
e Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales de las actividades;
s Apoyar técnicamente a los jefes de departamentos asignados a la Subdireccidén de Operacion.

EVENTUALES:
* Apoyar en las entregas de los diferentes proyectos gue se implementen en las comunidades

|
|
|

de alta y muy alta marginacion;
e Proporcionar ia papeleria y material didactico necesaric a los asesores comunitarios,

utilizados para la realizacion del trabajo en campo;
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Realizar la calendarizacion de fa solicitud para ampliacidn de gasolina que se utiliza para el |
traslado fluvial de las brigadas;

Verificar en campo la entrega de paquetes de los diferentes proyectos que se ejecutan en la
direccion; y
Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién de

Operacion.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién, Agrénomo, Industrial, en Comunicacion o estudios
avanzados en el ambito de los conocimientos del puestc.

Manejo programas de computacidén, tener conocimiento en el
andlisis y el procesamiento de la informacion, facilidad de redaccion.

Un afio.

Relaciones publicas, actitud positiva, disponibilidad de tiempo,
trabajo en equipo, capacidad de anélisis, actitud de servicio. |

PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirecciones y Departamentos que | e Lla entrega y recepcion de informacion
integran la Direccion.

Depa rt mento de Apoyo B

Jefe del Departamento de Apoyo B

Uno

Subdirector de Operacion
Ninguno.

P: B

relacionada con los proyectos que se
establecen en las comunidades.

Ninguno.

Apoyar 3 la Subdsrecaon de Operacuon para la eiaboracnon de calendarlos y entrega de los
diferentes proyectos que se establezcan en las comunidades; solicitar y recepcionar informacion
de los proyectos establecidos en las comunidades; asi como también de apoyo operativo a las

dlferentes brigadas en las actrvudades de campo.

ll DESCRlPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:
Apoyar en las entregas de los diferentes proyectos que se implementen en las comunidades

de alta y muy alta marginacion;
Verificar en campo la entrega de paquetes de los diferentes proyectos que se ejecutan en la

direccion.
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PERIODICAS:

Distribuir informacion a los Jefes de Departamento de las Subregiones, sobre las actividades
relacionadas con los proyectos que se implementan en ias comunidades;

Recepcion de informacion sobre ios proyectos que se implementan en fas comunidades;
Conocer los diferentes proyectos y programas, de las diferentes dependencias Federales y
Estatales, que se puedan implementar en el universo de trabajo;

Registrar la distribucidon de los apoyos externos obtenidos en las comunidades que
conforman el universo de trabajo.

1il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

EVENTUALES:

Apoyar a los Jefes de Departamento de Subregion en la sistematizacion de la informacién
generada en campo;

Apoyar en la sistematizacion de la Informacion a la Subdireccion de Operacién;

Realizar apoyo operativo en las diferentes brigadas que integran el personal de campo; y
Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de

Operacion.

Psicologia, Historia, Sociologia, Administracion de Empresas,
Administraciéon, Contaduria Publica, Administracion  Publica,
Economia, carreras afines; estudios avanzados en el ambito de los
conocimientos del puesto o en la cultura y la historia.

4 Tener conocimiento en el proceso y analisis de la informacion en
oficinas y de actividades técnicas en campo, manejo de organizacion
de personal, sistematizacién y elaboracién de indicadores en el
admbito de desarrollo rural, manejo de tecnologia de informacion y
comunicacion, conocer la problematica de salud comunitaria,
capacidad de sintesis, actualizado en temas de salud (especializado),
primeros auxilios, programacion, planeacién, presupuesto vy
} estrategia de vinculacion.

4 Tres afios.

¥ Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para
i trabajar con tiempo restringido, integridad psicolégica y emocional,
trabajo en equipo, facilitador de grupos, liderazgo y actitud de
servicio, preocupado por las enfermedades comunes y de riesgo que
% se presentan en la comunidad, habilidad para organizarse grupos.

PERFIL DEL PUESTO

Departamente de f2 Subregion de {a Chonraipe

ALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de la Subregion de la Chontalpa

uno

Direccion de Desarrollo integral de la Comunidad

Subdirector de Operacion

CON.:

Subdirecciones y Departamentos que
integran la Direccion.

{® Tomar acuerdos para promover un mejor |
desempefio de las actividades a realizar en
campo.
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RN : 3*:‘{55:% NIACTES TR

CON: PARA:

e DIF Municipales. e Promocionar los programas de desarrolio
comunitario. ~ |

i. DESCRIPC!ON DELPUESTO

Promover y fomentar acciones de orgamzacuon y capacitacion que impulsen la participacion
responsable y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del

Programa Desarrollo Comunitario en la Estrategia Integral Comumdad DlFerentes
- i ey et M.~ e .- A

PERMANENTES:

* implementar el Programa de Desarrollo Comunitario en la estrategia Integral "Comunidad
Diferente” en la Subregi6n de la Chontalpa;

* Apoyar en la supervisién de los proyectos implementados en los grupos comunitarios;

» Evaluar las acciones y actividades realizadas en los diferentes proyectos estabiecidos en los
grupos comunitarios para obtener el resultado del mismo y con ello conocer el impacto
logrado;

» Dar seguimiento a la aplicacion de los proyectos desarrollados en campo;

* Auxiliar en la planeacion y programacion las acciones de promocion, organizacion vy
capacitacion que conduzcan a una adecuada ejecucion de los programas;

* Promover y operar la estrategia “Comunidad Diferente” bajo el Programa de Desarrollo
Comunitario;

» Apoyar en las acciones de supervision, asesoria técnica y evaluacion de la organizacion, y
participacidon comunitaria;

¢ Brindar en forma permanente las asesorias en organizacién, a las brigadas asignadas a la
Subregion de la Chontalpa;

* Informar a la Subdireccion de Operacién sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

* Realizar deteccion de necesidades de capacitacion para el personal operativo.;

* Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de organizacién
de los grupos beneficiados;

s Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacién comunitaria;

s Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
Subdireccion;

+ Elaborar ia programacidn y planeacion de las actividades a realizar;

e Apoyar en el diseho de estrategias para la ejecucién de los proyectos de organizacion
comunitaria;

« integrar la informacidn de las acciones realizadas en el area de la Subregion de la Chontalpa;

e Evaluar el trabajo del personal de campo en la aplicacion de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario; '

* Apoyar en la seleccién de las comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos
agropecuarios;

s Efaborar conjuntamente con la Subdireccién de Operacion, la programacidn de las actividades
agropecuarias;

s Apoyar en la distribucion y entrega de insumos y especies agropecuarias;

* Dar seguimiento a las acciones y resultados de los proyectos establecidos por la Subdirecciéon
de Operacion;

* Coadyuvar en la seleccién de comunidades de alto y muy alto grado de marginacidn para la
integracion del universo de trabajo;
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¢ Colaborar en el disefio de la programacion de acciones y actividades a realizar dentro del
universo de trabajo.

EVENTUALES:

e Llevar a cabo la planeacion y programacion de fas actividades a realizar por el departamento;

s Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que indique
la direccion; y

e Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de
Operacion. '

III ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Administracion, Agronomo, Médico Veterinario, nivel técnico
| profesional, carreras afines; o estudios avanzados en el dmbito de
los conocimientos del puesto.

Proceso y analisis de la informacion en oficinas y de actividades
técnicas en campo, manejo de organizacion de personal,
sistematizacion y elaboracion de indicadores en el ambito de
desarrolio rural, manejo de tecnologia de informaciéon y
comunicacion.

Tres afios.

f Actitud positiva v, de resolucion de confiictos, disponibilidad de
tiempo, integridad psicolégica y emocional, capacidad de liderazgo y
trabajo en equipo. ] i

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de ia Subregion de los Pantanos

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

T T L s R

Jefe del Departamento de la Subregién de los Pantanos

Uno

Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad

Subdirector de Operacidn
3 coordinadores de brigada asignados a la subregion.

: 2 i % e ) - ’ 3 .."A
CON: - | PARA:
e “Subdirecciones y Departamentos que | e Tomar acuerdos para promover un mejor
integran la Direccion. desempefio de las actividades a realizar en
campo.
S ; s COMPACTOS EXTERNOS: i TR PR
CON: PARA:
¢ DIF Municipales e Promocionar los programas de desarrollo
comunitario.

i. DESCRIPC!ON DEL PUESTO

Promover y fomentar acciones de orgamzacnon y capacutacnon que |mpulsen la part:cnpacnon
responsable y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del
programa Desarro!lo Cornumtano enla Estrategla Integral "Comumdad D!Ferente

PERMANENTES:
e Implementar el Programa de Desarrollo Comunitario en la estrategia Integral Comunidad
Diferente en la Subregion de los Pantanos;
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* Apoyar en la supervision de los proyectos implementados en los grupos comunitarios;

» Evaluar las acciones y actividades realizadas en los diferentes proyectos establecidos en los
grupos comunitarios para obtener el resultado del mismo y con elio conocer el impacto
logrado;

e Dar seguimiento a la aplicacién de los proyectos desarrollados en campo;

e Auxiliar en la planeaciéon y programacion las acciones de promocién, organizacion y
capacitacion que conduzcan a una adecuada ejecucién de los programas;

s Promover y operar la estrategia “Comunidad Diferente” bajo el Programa de Desarrollo
Comunitario;

e Apoyar en las acciones de supervision, asesoria técnica y evaluacidén de la organizacién, y
participacion comunitaria;

e Brindar en forma permanente las asesorias en organizacion, a las brigadas asignadas a la
Subregion de los Pantanos;

« Informar a la Subdireccién de Operacidn sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

s Realizar deteccion de necesidades de capacitacion para el personal operativo.;

e Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de orgamzacnon
de los grupos beneficiados;

s Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacion comunitaria;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
subdireccion;

¢ Elaborar la programacidn y planeacion de las actividades a realizar;

e Apoyar en el disefo de estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacion
comunitaria;

» Integrar la informacién de las acciones realizadas en el drea de {a Subregion de los Pantanos;

e Evaluar el trabajo del personal de campo en la aplicacion de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

e« Apovyar en la seleccidon de las comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos
agropecuarios;

s Flaborar conjuntamente con la Subdireccién de Operaciones, la programacion de las
actividades agropecuarias; ‘ )

e Apoyar en la distribucidn y entrega-de insumos y especies agropecuarias;

e Dar seguimiento a las acciones y resultados de los proyectos establecidos por la Subdireccion
de Operacioén;

e (Coadyuvar en la seleccion de comunidades de a|to y muy alto grado de marginacién para (a
integracién del universo de trabajo;

e Colaborar en el disefio de la programacion de acciones y actividades a realizar dentro del
universo de trabajo.

EVENTUALES:

» Llevar a cabo la planeacién y programacion de las actividades a realizar por el Departamento;

« Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que indique
la direccion; y

» Todas agquellas Funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de
Operacion.

11l. ESPECIFICAS DEL PUESTO
CUET T T iR A Administracion, Ingeniero Agrénomo, Médico Veterinario, nivel
1 técnico profesional, carreras afines; o estudios avanzados en e|
5 ambito de los conocimientos del puesto.
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Proceso y analisis de la informacién en oficinas y de actividades |
técnicas en campo, manejo de organizacion de personal,
sistematizacion y elaboracién de indicadores en el ambito de
desarroilo rural, manejo ‘de tecnologia de informacion vy
comunicacién.

Tres ahos.
Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad de

tiempo, integridad psicologica y emocional, capacidad de liderazgo y
trabajo en equipo.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de la Subregidn de {a Sierra

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de la Subregion de la Sierra

Uno

Direccion de Desarrolio Integral de la Comunidad

Subdirector de Operacion
2 coordmadores de bngada asngnados a la subregton

e Subdirecciones y Departamentos que s Establecer acuerdos para promover un
mejor desempefio de las actividades a

realnzar en campo.

integran la Direccion.

Promocionar los programas de desarrofio
comunitario

Promover y fomentar acciones de orgamzacuon y capacutacnon que |mpu|sen la partscnpacuon

responsable y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del

Programa Desarrolio Comunitario en la Estrategxa Integral i Comumdad DlFerentes

EEEE = = _ .

PERMANENTES

e Iimplementar el Programa de Desarrollo Comunitario en la est'rategia integral “Comunidad
DiFerente” en la Subregién de la Sierra;

* Apoyar en la supervision de los proyectos implementados en los grupos comunitarios;

e Evaluar las acciones y actividades realizadas en los diferentes proyectos establecidos en los
grupos comunitarios para obtener el resultado del mismo y con ello conocer el impacto

logrado;

e Dar seguimiento a la aplicacion de los proyectos desarrollados en campo;

e Auxiliar en [a planeacidn y programacién las acciones de promocidn, organizacion vy
capacitacion que conduzcan a una adecuada ejecucion de los programas;

e Promover y operar la estrategia “Comunidad Diferente” bajo el Programa de Desarrollo

Comunitario;
* Apoyar en las acciones de supervision, asesoria técnica y evaluacién de la organizacion, y

participacion comunitaria;
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+ Brindar en forma permanente las asesorias en organizacién, a las brigadas asignadas a la
Subregion de la Sierra;
» Informar a la Subdireccién de Operacion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

* Realizar deteccion de necesidades de capacitacion para el personal operativo.;

* Integrar al personal normativo del Departamento en las acciones operativas de organizacion
de los grupos beneficiados;

s Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacion comunitaria;

s Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
Subdireccion;

* Elaborar la programacion y planeacidn de las actividades a realizar; .

s Apoyar en el disefio de estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizacion
comunitaria; ‘

s Integrar la informacion de las acciones realizadas en el drea de la Subregion de la Sierra;

« Evaluar el trabajo del personal de campo en la aplicacién de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

* Apoyar en la seleccién de las comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos
agropecuarios;

* Elaborar conjuntamente con la Subdireccion de Operacion, la programacion de las actividades
agropecuarias; .

e Apoyar en la distribucion y entrega de insumos y especies agropecuarias;

¢ Dar seguimiento a las acciones y resultados de los proyectos establecidos por la Subdireccion
de Operacibn;

s Coadyuvar en la seleccion de comunidades de alto y muy alto grado de marginacién para la
integracidn del universo de trabajo;

e (Colaborar en el disefio de la programacion de acciones y actividades a realizar dentro del
universo de trabajo.

EVENTUALES:

¢ Llevar a cabo la planeacidn y programacion de las actividades a realizar por e! departamento;

s Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y las que indique
la direccion; y )

s Todas aqueflas actividades asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de
Operacion.

Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO
AR 5 Administracion, Ingeniero Agrénomo, Médico Veterinario, nivel
técnico profesional, carreras afines; o estudios avanzados en ‘el
ambito de los conocimientos def puesto.

i Proceso y analisis de la informacion en oficinas y de actividades
técnicas en campo, manejo de organizacion de personal,
sistematizacion y elaboracion de indicadores en el ambito de
desarrolio rural, manejo de tecnologia de informacidn vy
comunicacion.

Tres afos.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad de
tiempo, integridad psicologica y emocional, capacidad de liderazgo y
trabajo en equipo..
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de 13 Subregion de los Rios

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Uno

Direccion de Desarrollo integral de la Comunidad

e  Subdirecciones y Departamentos que | * Tomar acuerdos de colaboracion para
integran la Direccion. promover un mejor desempeio de las

actividades a realizar en campo

PARA:
* Promocionar los programas de desarrolio
comunitario.

Promover y fomentar acciones de orgamzacnon y capaatacnon gue |mpulsen la partucvpacvon
responsable y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de trabajo del
Programa Desarrollo Comumtano en la estrategla mtegral comunidad DIFerente

PERMANENTES:

s Implementar el Programa de Desarrollo Comunitario en la estrategia Integral Comunidad
Diferente en la Subregion de los Rios;

e Apovyar en la supervision de los proyectos implementados en los grupos comunitarios;

e Evaluar las acciones y actividades realizadas en los diferentes proyectos establecidos en los
grupos comunitarios para obtener el resultado del mismo y con ello conocer el impacto
logrado; :

e Darseguimiento a la aplicacion de los proyectos desarrollados en campo;

o Auxiliar en la planeacion y programacion las acciones de promocion, organizacidon y
capacitaciéon que conduzcan a una adecuada ejecucion de los programas;

e Promover y operar la estrategia “Comunidad Diferente” bajo el Programa de Desarrollo
Comunitario;

e Apoyar en las acciones de supervision, asesoria técnica y evaluacidon de la organizacién, y
participacion comunitaria;

e Brindar en forma permanente las asesorias en organizacion, a las brigadas asignadas a la
Subregion de los Rios;

* Informar a la Subdireccion de Operacion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:
e Realizar deteccion de necesidades de capacitacion para el personal operativo;

e Integrar al personal normativo del departamento en las acciones operativas de organizacion
de los grupos beneficiados;

e Desarrollar estrategias para la ejecucion de los proyectos de organizaciéon comunitaria;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la

Subdireccion;
s Flaborar {a programacion y planeacién de las actividades a realizar;
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e Apoyar en el diseho de estrategias para la ejecucidon de los proyectos de organizacion
comunitaria;

e Integrar la informacién de las acciones realizadas en el area de la Subregidon de los Rios;

e Evaluar el trabajo del personal de campo en la aplicacién de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

e Apoyar en la seleccion de las comunidades factibles de ser atendidas con los proyectos
agropecuarios;

e Flaborar conjuntamente con la Subdireccién de Operacidn, la programacion de las
actividades agropecuarias;

e Apoyar en la distribucion y entrega de insumos y especies agropecuarias;

e Dar seguimiento a las acciones y resultados de los proyectos establecidos por la
Subdireccidon de Operacion;

e Coadyuvar en la seleccion de comunidades de alto y muy alto grado de marginacién para la
integracion del universo de trabajo;

e Colaborar en el disefio de la programacién de acciones y actividades a realizar dentro del
universo de trabajo.

EVENTUALES:
e Lllevar -a cabo la planeacidn y programacidon de las actividades a realizar por el
departamento; '
e Distribuir los apoyos hacia las comunidades rurales del universo de trabajo y ias que indique
la direccidn; y ‘
* Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por fa Subdireccidn de
Operacion.

III ESPECIFICAS DEL PUESTO
¥ @ Administracion, Ingeniero Agrénomo, Médico Veterinario, nivel
técnico profesional, carreras afines; o estudios avanzados en el
2 ambito de los conocimientos del puesto.

Procesc y analisis de la informacidn en oficinas y de actividades
técnicas en campo, manejo de organizacion de personal,
sistematizacién y elaboracion de indicadores en el ambito de
desarrollo rural, manejo de tecnologia de informacion y
comunicacion.

Tres anos.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad de
tiempo, integridad psicoldgica y emocional, liderazgo y trabajo en
§ equipo.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion de Saiud, Deporte y Cultura

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Salud, Deporte y Cultura

Uno

Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad

Director de Desarrolic Integral de la Comunidad

,ﬁgg%“] 6 Jefes de Departamento
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Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Proporcionar informacion sobre los proyectos
en general.
S - Atk

nntegran la Dlrecuon

» Coordinar programas que beneficien a las
familias de focalidades marginadas del Estado,
para su desarrollo social, cultural y prevencion
en materia de salud.

Secretaria de Salud.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Organlzar acciones de fomento ala salud deporte y cultura con la part»cnpacnon socxal actnva
corresponsable y solidaria de la comunidad para contribuir a la integracion de las familias y

mejorar su calidad de vida.

PERMANENTES
e Realizar platicas comunitarias y representaciones teatrales sobre temas como: Violencia

intrafamiliar, abuso en todas sus formas y desintegracion familiar para la concientizacion de
los miembros de Ia'comunidad;

Organizar actividades deportivas para la integracién comunitaria de los jovenes;

Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de salud, deporte y cultura que se generen en la

Subdireccion;
Apoyar con la jurisdiccion municipal para la realizacion de las Semanas Nacionales de

Vacunacién;

Supervisar y dar seguimiento al Proyecto de Fondo de Mutuo Socorro (FMS) con el objetivo
de fomentar la cultura del ahorro en las localidades marginadas del Estado;

Solicitar capacitaciones para el adiestramiento del personal, con el propésito de elevar la
calidad de su desempeiio;

Informar a la direccion sobre las actividades realizadas.

PERIODICAS:

Cumplir en tiempo y forma con los procesos técnicos, operativos y administrativos para la
planeacion y ejecucion de los proyectos autorizados a la Subdireccion;

Asistir por -instruccion de la direccion, a las reuniones convocadas por la Direccion de
Administracién para las licitaciones y concursos de los materiaies e insumos de los proyectos

que la direccién ejecuta durante el ejercicio fiscal.

EVENTUALES:

Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
direccidn;y

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Direccion de Desarrollo integral de {a Comunidad.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico General, Sociologia, Historia, Administracion de Empresas,
Administracion, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Economia, carreras afines, o estudios avanzados en el dmbito de
los conocimientos del puesto o en la cultura.
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Administracion, politicas publicas, planeacién y programacion
presupuestal, control y evaluacion de proyectos, manejo de
tecnologias de informacién y comunicacion. ]

{ Tres afos.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, integridad
psicoldgica, y emocional, capacidad de liderazgo y trabajo en
equipo, sensibilidad por el arte y cultura, liderazgo para con los
grupos comunitarios, relaciones publicas. |

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Promocion y Fomento a la Salud

Jefe del Departamento de Promocién y Fomento a fa Salud

Uno

Direccién de Desarrolio Integral de la Comunidad
Subdirector de Salud, Deporte y Cultura

e Subdirecciones y Departamentos que | e Apoyar y dar seguimiento adecuado a los
diferentes proyectos que se ejecutan.

CON: )
e Grupos de ahorradores de comunidades del | ¢ Promocionar el proyecto de Fondo de
Mutuo Socorro.

estado.

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

k ante vl b Raper. o el M hawi
Capacitar a la poblacion para que ejerza un mayor control sobre los
es decir sobre las condiciones que son favorables o desfavorables a ésta; asi como los proyectos

asignados.

e Auxiliar en la ejecucién de Jos proyectos de la direccion en el ambito de salud;

e Instruir a los integrantes de! grupo sobre la cultura del ahorro e inversiones para su
capitalizacion;

e Ejecutar el programa Fondo de Mutuo Socorro {(FMS).

PERIODICAS:

s Atender los avances de informacién del Fomento a la Salud y de la Semana Nacional de
Vacunacidn para la realizacion de los programas de actividades en cada una de las

Comunidades;
e Informar sobre las actividades realizadas en el ambito de la Salud.

EVENTUALES:
» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias que programe la Subdireccién de Salud,

Deporte y Cultura; y
» Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la

Subdireccion de Salud, Deporte y Cultura.
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III ESPECIFICAS DEL PUESTO

{ Psicologia, Medicina General, Ciencias de fa Salud, Ciencias Sociales,

carreras afines. o estudios avanzados en el ambito de los
conocimientos del puesto.

¥ Proceso y analisis de la informaciény de actividades en campo,

§ manejo de organizacién de personal, sistematizacion y elaboracion

{ de indicadores en el ambito de desarrollo rural, conocer ia

problematica de cada uno de los programas, actualizando los temas

de salud, deporte, cultura.

Tres afos.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad de

horario, integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo,

facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio. ]

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Teatro Comunitario

R DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Teatro Comunitario

Uno

Direccion de Desarrollo Integral de ta Comunidad
8 Subdirector de Salud, Deporte y Cultura

e Subdirecciones y Departamentos que | * Apoyar y dar seguimiento adecuado a los
mtegran la Dlrecaon diferentes proyectos que se ejecutan

SRl : o CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

o Delegados y representantes de Juntas | ® Promocionar actividades culturales en las

comunidades vulnerables del estado.

Directivas.

", DESCRIPCION DEL PUESTO

EJecutar los proyectos y actlwdades culturales de ia d:recaon dirigidos a las comumdades
margmadas para el rescate yla permanencna de su cultura

PERMANENTES:
e Elaborar las propuestas de los proyectos de la direccidn, con base a los requerimientos

solicitados;
e Lllevar a cabo actividades culturales y de recreacion, con la participacion solidaria de ia

comunidad; :

e Lievar a cabo actividades teatrales, con la finalidad de establecer estrategias gue tr
campafias de erradicacion de la violencia, alcoholisma, abuso en todas sus expresiones, etz;

e Mantener informado a la Supdireccién de Salud, Deporte y Cultura de todas las activigadas en
el proceso de Cultura.

PERIODICAS:

e Fomentar en la comunidad ta cultura de ios valores morales para que en sus familias estén
formando a nuestra comunidad y siempre se sientan orgullosos de ser personas con

o
-
o

[ N

crecimiento humano;
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o Realizar eventos donde participe la comunidad creando un trabajo de corresponsabilidad con
la poblacion de localidades marginadas;

s Crear la cultura de lg lectura a grupos comunitarios y en general para que ellos adopten ese
patron a sus familias v a la comunidad.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que se programen por su
jefe inmediato superior; y

* Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién de Salud, Deporte y Cuitura.

Ill _ ESPECIFICAS DEL PUESTO

Historia, Actuacién, Sociologia, Antropologia, Musica, carreras
afines; o estudios avanzados en el dmbito de los conocimientos del
puesto.

Proceso y andlisis de la informacién en oficinas y de actividades
técnicas en campo, manejo de personal, creatividad, experiencia en
cultura, arte e historia, capacidad de sintesis.

Tres afios.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad de
horario, integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo,
A facilitador de grupos, liderazgo y actitud de servicio.

Jene: . amenta de Seguimiento Zona Chontalpa y Pantanos

L DATOS GENERALES DEL i"JESTO

jefe del Departamiento de Seguimiento Zona Chontalpa vy
Pantanos

Uno

Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad
| Subdirector de Salud, Deporte y Cultura
§ Ninguno

e Subdirecciones y Departamentos que * Apoyar y dar seguimiento adecuado a jos
integran la Direccion. diferentes proyectos que se ejecutan

R T ML R

R ety e e o CONIAETOS EITERNDS: g,g%
CON: PARA:
e Ninguno. | ® Ninguno. B

. DESCRIPC!ON DEL PUESTO

y T :‘?‘

2 : 'N,«L» g bl éb ; 5 SR 2
Coordmar promover y fomentar acciones de fomemo a Ia salud cultura y deporte gue -m,ulsen
la participacion responsable y organizada en las LomumdaQes comorendidas en gi universo de

trabajo del programa.

PERMANENTES:
e Lllevar a cabo la planeacion y programacion de las actividades a realizar;
s Supervisary dar seguimiento z la aplicacion de fos proyectos desarroHados en campq, i
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* Implementar acciones de prevencién de la salud, cultura y deporte que fomenten la
participacion de los grupos comunitarios, para que sean impulsores de su propio desarrolio;

e Evaluar e! trabajo del personal de campo, en la aplicacién de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

e Efectuar la coordinacion con las autoridades Municipales correspondientes, para la
realizacion de actividades en las comunidades;

e Mantener informado a la Subdireccién de Salud, Deporte y Cultura del avance y desarrolio de
las actividades que se han encomendado.

PERIODICAS:
e [Estar en comunicacion con diferentes autoridades externas para su actualizacién de temas de

salud.

EVENTUALES:
» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
Subdireccion de Salud, Cultura y Deporte; y
- e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccidn de Salud, Cultura y Deporte. '

Il1. ESPECIFICAS DEL PUESTO
[ | Médico General, Psicologia, Historia, Sociologia, Administracion de

Empresas, Administracion, Contaduria Publica, Administracion
Publica, Economia, carreras afines; estudios avanzados en el ambito
de los conocimientos del puesto o en la cultura y la historia.

Proceso y anaiisis de la informacion en oficinas y de actividades
técnicas en campo, manejo de organizacién de personal,
sistematizacion y elaboracion de indicadores en el ambito de
desarrolio rural, manejo de tecnologia de informacion vy
comunicacién, conocer la problematica de salud comunitaria,
actualizado en temas de salud (especializado), primeros auxilios,
programacion, planeacion, presupuesto, y estrategia de vinculacion,
} capacidad de sintesis. ‘

3 Tres afios.

3 Definicion de conclusiones breves, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempo restringido.
Integridad psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamente de Seguimiento Zona Sierra y Rios

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
NRREDECISISTO:" Jefe de] Departamento de Seguimiento Zona Sierra y Rios j

Direccién de Desarrollo Integral de ja Comunidad
Subdirector de Saiud, Deporte y Cultura |

":e.‘-
CON:
e Subdirecciores y Departamenios we@a Teper coordinacién, para darie los

‘ integran la Direccion. I seguimientos a los proyectos en general.
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CON-
e Delegados vy representantes de Juntas: Promocionar actividades de salud, deporte
Directivas. y cultura en tas comunidades vulnerables

del estado.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordmar promover y fomentar accione que 1mpulsen la part:cupacmn responsable y organlzada
en Ias comumdades comprendidas en el umverso de trabajo del programa.

PERMANENTES

e Llevar acabo la planeacion y programacion de las actividades a realizar;

e Supervisar y dar seguimiento a la aplicacion de los proyectos desarroltados en campo;

e Iimplementar acciones de organizacién gque fomentan la participacién de los grupoes
comunitarios, para que sean impulsores de su propio desarrollo;

e Evaluar el trabajo del personal de campo, en la aplicacion de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

s Efectuar la coordinacidn con las autoridades Municipales correspondientes, para la
realizacion de actividades en las comunidades;

s Mantener informado a la direccion del avance y desarrollo de las actividades que se han
encomendado.

PERIODICAS:

e Estar en comunicacitn con diferentes autoridades externas para su actualizacién de temas de
salud, antes por insti--cciones de Ja Subdireccion.

EVENTUALES:

e Participar en las reuriones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
Subdireccion; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccidn de Salud, Deporte y Cultura.

n ESPECIHCAS DEL PUESTO

Médico General, Psicologia, Historia Sociologia, Administracion de
Empresas, Administracion, Contaduria Publicé, Administracién
Publica, Economia, carreras afines; estudios avanzados en el ambito
de los conocimientos del puestc o en la cultura y Ia historia.

Proceso y analisis de la informacion en oficinas y de actividades
técnicas en campo, manejo de organizacion de personal,
sistematizacion vy elaboracion de indicadores en el ambito de
gesarrollo  rural, manejo de tecnologia de informacidon vy
conunicacion, capacidad de sintesis, conocer la problemadtica de
salud comunitaria, actualizado en temas de salud (especializado),
primeros auxilios, programacion, planeacidn, presupuesto vy
estrategia de vinculacion.

Tres anos.

Definicién de conclusiones breves, actitud pos.*wa v de resolucion
de confiictos, disponibilidad para trabajar con tiempo restringido.
Integridad psicoldgica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupos, liderazgo y actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Seguimiente Zona del Centro

; : TR Jefe del Departamento de Seguimiento Zona del Centro
MERO D "x:!'«?'e';.vy IEIE Uno

w08 Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
Subdirector de Salud, Deporte y Cuitura

7= Ninguno
S TONTALTDSINTERNOS
PARA:
e Subdirecciones y Departamentos que | o Apoyar y dar seguimiento adecuado a los
integran la Direccion. diferentes proyectos que se ejecutan.
CON: PARA:
® Ninguno. e Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

En ,"‘7““5 \“F:f NES ]"

2
n,n‘n:vhs.

Coordmar promover y fomentar acciones de fomento a la salud cultura y deporte que impulsen
la pasticipacion responsable y organizada en las comunidades comprendidas en el universo de

trabajo del programa.

PERMANENTES:

e Llevar a cabo la planeacién y programacion de las actividades a realizar;

. Supervisar y dar seguimiento a la aplicacién de los proyectos desarrollados en campo;

s Programar acciones de organizacion que fomentan la participacion de Jos grupos
comunitarios para que sean impulsores de su propio desarrolio;

o Evaluar el trabajo del personal de campo, en la aplicacidon de los programas comunitarios e
implementar las medidas correctivas cuando sea necesario;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe la
Subdireccion;

* Mantener informado a la Subdireccidn del avance y desarrollo de ias actividades que se han
encomendado.

PERIODICAS:

o fEfectuar la coordinacion con las autoridades Municipales correspondientes, para la
realizacion de actividades en las comunidades;

e Estar en comunicacion con diferentes autoridades externas para su actualizacidon de temas de
salud, antes por instrucciones de la Subdireccion de Salud, Deporte y Cultura.

EVENTUALES:

e Participar en las reunicnes de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe Ia
Subdireccién de Salud Deporte y Cultura; y

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Salud Deporte y Cultura. - |

III ESPECIFlCAS DEL PUESTO

Médico General, Psicologia, Sociologia, Administracion de Empresas,
Administraciéon, Contaduria Publica, Administracién  Publica,
i Economia, o carreras afines, estudios avanzados en el ambito de los
conocimientos del puestc o en la cultura y la historia.
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Proceso y analisis de la informacion en oficinas y de actividades
técnicas en campo, manejo de organizacidon de personal,
sistematizacion y elaboracion de indicadores en el ambito de
desarrollo  rural, manejo de tecnologia de informacién vy
comunicacién, capacidad de sintesis, conocer la problematica de
salud comunitaria, actualizado en temas de salud (especializado),
primeros auxilios, programacién, planeacién, presupuesto, vy
estrategia de vinculacidn.

Tres ahos.

24 Definicion de conclusiones breves, actitud positiva y de resolucidn
) de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempo restringido,
Integridad psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de
grupos, liderazgo y actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

0
[

sartamento ce Apoye

l DATO> GENEPALtS DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Apoyo

Uno

Direccién de Desarrolio integral de la Comunidad
Subdirector de Salud, Deporte y Cultura
Ninguno '

CON:
e Subdirecciones y Departamentos que | e Dar seguimiento y proporcionar

integran la Direccion. informacion técnica de las actividades de
Ia Subdlreccnon

Al
CON:
e Ninguno.

i DESCRIPC!C)N DEL PUESTO

TR
IS

B Mt y
Integrar la informacion de los proyectos de salud, deporte, cultura y Ias Semanas Nacionales de
Vacunacion para logrzr la eficiencia en tas comunidades donde se trabaja, asi como también

darle segunmnento al Programa de Fondo de Mutuo Socorro (FMS)

g’GJAg_aC‘u ERAL:

PERMANENTES:

o Integrar la informacion de las acciones realizadas por la Subdireccicn de Salud,
Deporte y Cultura, que conforman el sistema de informacion de la asistencia social;

s Informar a la direccidn sobre las actividades realizadas. ’

PERIODICAS:

o Atendery auxiliar los avances de informacion de los proyectos en curso para la realizacién de
los programas de actividades en cada una de las comunidades;

¢ Integrar la actualizacion de los avances en cada programa para el calendario semanal y
mensual;

» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias que programen la subdireccion.

EVENTUALES:

s Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Salud Deporte vy Cultura.




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

Andlisis de la informacion, actividades técnicas, sistematizacion y
elaboracién de indicadores, manejo de tecnologia de informacién y
comunicacién, redaccién y ortografia, capacidad de sintesis.

Un aho.
Actitud positiva y de resolucion de conflictos y disponibilidad de
tiempo, trabajo en equipo, y actitud de servicio. -

undireccidn de Enlace Administratvo

Subdirector de Entace Administrativo

Uno

Direccion de Desarrolio integral de la Comunidad
Director de Desarrollo integral de la Comunidad
3 Jefes de Departamento 1 Secretaria

CON:
e Subdirecciones y Departamentos que | ® Tratar asuntos administrativos
integran la Direccion. ;’ relacionados con la direccion.
i

IPARA

s Secretaria de Administracion, Secretarisa de} ¢ Conocer la normatividad en materia
|
|
|

‘CON:‘

presupuestal v la comprobacién de los
recursos asignados a los programas gue
lleva a cabo la direccion.

Planeacion y Finanzas del Estado.

1i. DESCRIPCION DEL PUESTO

Admmtstrar los recursos hun.anm materiaies y financieros, nglando y controlando su correcta
aplicacion, asi como realizar fos tramites para el suministro oportuno de los insumaos y materiales
requerldos por. Ias areas tecnlcas Y operattvas de la dureccnon

PERMANENTES

s Tramitar los requerimientos solicitados por las diferentes dreas de la direccion;

e Revisar incidencias, permisos y todo io relacionado con el personal de la direccion;

« Controlar las entradas y salidas del parque vehicular y proporcionar combustible para llevar
acabo cada una de las acciones programadas por las distintas areas operativas de esta
direccion; )

e Supervisar y controlar el lienade de las bitacoras del combustible que se entrega, para las
unidades de las brigadas que se comisionan a las comunidades atendidas por los programas
gue implementa la direccién en los 17 Municipios del Estado;

e Revisar y aprobar el lenado de los oficios de comisidn relativos a fos vidticos asignados al
personal de la direccion;
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s Revisar y aprobar, los oficios de solicitud de comisién de las subdirecciones del personal que
sale a comunidades. :

PERIODICAS:
e Tramitar ante la Direccién de Administracion el combustible a utilizar para la ejecucién de los
programas; .

« Supervisar mensualmente los formatos para la integracion del Programa de Entrega-
Recepcidn solicitado por el Organo Interno de Control del Organismo;

» Supervisar el proceso de entrega-recepcion, en el caso de altas, bajas y/o modificacién del
personal de las diferentes areas de la direccién;

s Verificar mensualmente la informacién presupuestal y financiera de-los proyectos que se
ejecutan en la direccion;

* Revisar y verificar la documentacidn que se proporciona trimestralmente a la Subdireccion de
Apoyo Técnico, relacionada a la informacién minima de oficio de acuerdo a la Ley de
Transparencia, en relacién con Jos viaticos gque se ejercen del personal de la direccion;

¢ Realizar reuniones periddicas con el personal administrativo, para acuerdos O nuevas
disposiciones;

e Participar en los eventos y actividades diversas que las subdirecciones de esta direccién
tienen programadas durante el afio;

s Realizar conciliaciones presupuestales periddicas con la Direccidon de Planeacion y Finanzas;

s Integrar la informacion que sea requerida por la direccion, en el dmbito de competencia;

* Revisar la documentacion del personaf que percibe mensualmente ajuste compliementario;

e Participar en la elaboracion del programa operativo anual en el ambito de competencia;

s Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de acuerdo a las
necesidades en conjunto con las dreas técnicas y operativas de la direccion;

s Supervisar e] inventario del activo fijo de bienes muebles e insumos de la direccion.

EVENTUALES:

» Asistir por instruccidén de la direccion, a las reuniones convocadas por la Direccién de
Administracion para las licitaciones y concursos de los materiales e insumos de los proyectos
que la direccion ejecuta durante el ejercicio fiscal; )

» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias convocadas por el Jefe
inmediato superior;

e Participar en casos de contingencias o eventos, cuando el Dif Tabasco, asigne actividades a la
direccion;

o Asistir en los diversos cursos de capacitacién cuando le sean encomendados por su Jefe
Inmediato Superior; y

» Todas aguellas que le sean encomendadas en el ambito de su competencia por la Direccion
de Desarrollo Integral de la Comunidad.

Tres afos.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibitidad para el
trabajo, actitud de servicio, honestidad, e Integridad psicologica y
emocional.
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PERFiIL DEL PUESTO
Departamento de Registro y Control

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del'Departamento de Registro y Contro!

Uno

Direccion de Desarrollo Integral de la Comunidad
Subdirector de Enlace Administrativo

e Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Realizar tramites administrativos, enviar
integran la Direccion. informes, solicitar informacion y
documentos de su competencia.

e Conocer los lineamientos, la normatividad

vigente para tramites administrativos de su

competencia.

CON:
e Ninguno.

IIDESCRIPCION DEL PUESTO

Integrar propuestas de contro! de los recursos humanos y financieros, wgllando su correcta
apllcacnon de acuerdo a la normatlvndad vngente

PERMANENTES

e Apoyar en la revision de los saldos de los proyectos, a fin de que no existan errores y
omisiones que dificulten la situacion de la ejecucion de los proyectos y programas;

* Analizar y dar seguimiento presupuestal y financiero a los proyectos y programas;

e Apoyar en la revision y analisis de la comprobacion del gasto con apego al marco normativo
vigente;

e Integrar la comprobacion del gasto con apego al marco normativo vigente;

e Actualizar la plantilla del personal de la direccién;

e Elaborar incidencias del personal de la direccién;

» Elaborar los vidticos del personal operativo y administrativo de la direccion;

e Informar permanentemente a la subdireccion sobre las actividades dé su competencia.

PERIODICAS:

e Mantener actualizado el expediente del personal de la direccion;

« Elaborar en el sistema computacional y tramitar ante la Direccion de Planeacion y Finanzas
del DIf Tabasco, las solicitudes de pago de apoyos scciales, vidticos, de abastecimiento y
servicios; '

e Realizar ante la Direccién de Planeacidon y Finanzas del DIF Tabasco, el seguimiento
correspondiente al pago de los vidticos del personal comisionado a fas diferentes
comunidades del Estado:

e Apoyar en la realizacion de las conciliaciones presupuestales, cuando la Direccion de
Planeacion y Finanzas lo solicite;

* Proporcionar mensualmente informacién presupuestal y financiera de los proyectos a la
Subdireccion de Enlace Administrativo;



i

550

PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

o Elaboi s trimestraimente la informacion minima de oficio de acuerdo a la-ley de
Transparencia, en relacion a los viaticos que se ejercen del personal de la direccidn, gue se
envia a la Subdireccién de Apoyo Técnico;

o Integrar la documentacidn de les saldos presupuestales mensuales dei Sistema
computacionales para los avances fisicos de los programas de la direccidn;

e (Capturar en ndmina editor para su envio a la Direccion de Planeacion y Finanzas, el pago de
viatico del personal comisionado.

EVENTUALES:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe el jefe
inmediato superior;

e Participar en la elaboracion de propuestas de ampliaciones de recursos de gasto corriente e
inversidn, para aquellos proyectos o programa que lo requieren segun las necesidades;

s Apovar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a la direccion se le asigne tareas especificas en dicho evento; y

e Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por el
Subdireccion de Enlace Administrativo.

. ESPECI‘:!CAS DEL PUESTO

e

Administracion de Empresas, Administracién, Contaduria Publica,
Relaciones Comerciales, Economia o carreras afines al puesto. 1
Administracion, relaciones publicas, planeacion, programac»orb
presupuestal, control y evaluacién de proyectos, manejo de

tecnologias de informacién y comunicacion.

Dos ahos. ,
| Actitud positiva y de resolucion de conflictos, trabajo en equipo,
honestidad, Integridad psicologica y emocional, actitud de servicio.

_J

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Suministros

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Suministros

Uno

¢ 75" Direccion de Desarrolio Integral de fa Comunidad
= WJ Subdirector de Enlace Administrativo
X nguno

TS

CON:
e Subdirecciones y Departamentos que |, ¢ Tramitar con oportunidad !as solicitudes
integran a fa Direccion. de suministros de recursos materiales.
SNTALTOS EXTERNDS
PARA.
* Ninguno. * Ninguno.

. DESCRIPCICN DEL PUESTO

Gest»onar oportwamente las requisiciones para el summxstro de los recursos materiales,
determinando los procedimientos de recepcion, almacenamiento y distribucion a las diferentes
b . .

i areas de la direccion.
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PERMANENTES:

s

Proporcionar y actualizar los formatos para el control de los servicios referentes a suministros
de materiales, a todas las areas de la direccion; ’

Proporcionar combustible y materiales a las diferentes areas de la direccion, mediante vales
de recibos, en forma oportuna;

Agilizar la entrega de materiales.

PERIODICAS:

Actualjzar el inventario de los materiales en Stock;

Elaborar la bitdcora del suministro de materiales y combustible, de las diferentes areas de la
direccion; ) .

Verificar la finalizacion de los flujos de trabajo de las diferentes dreas de fa direccion gue
realizan mensualmente en el sistema de entrega-recepcion; ,

informar a la Subdireccion del cumplimiento de las areas en el sistema entrega-recepcion.

EVENTUALES:

- actualizacion, baja o modificacion del sistema entrega-recepcion;

integrar la documentacion de las diferentes areas de la direccion, en el proceso de

Asistir a los diversos cursos de capacitacidon cuando sea comisionado a recibirlo;
Todas aguellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de
Enlace Administrativo.

§ Administracion de Empresas, Administracion, Contaduria Publica,
Administracion Publica, Economia o carreras afines.
Administracion, planeacion, manejo de pagueteria de informaticay
control de inventarios.

Dos anos.
® Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
¥ de confiictos, disponibilidad para el trabajo, actitud de servicio,

honestidad, integridad psicoldgica y emocional.

Departamente de Control de Active Fijo

Jefe Departamento de Controi de Activo Fijo

Uno

Direccidon de Desarrollo Integral de la Comunidad

-Subdirector de Enlace Administrativo

16 Choferes de Brigadas, Area de Inventario vy A'rea& de
Transporte

NY,

Subdirecciones y Departamentos que | ® Tramitar oportunamente los resguardos,
Integran a la Direccion. altas, bajas y servicios de los vehiculos,
mobiliarios y equipos necesarios, para el
desarrollo de las acciones programadas
por las unidades operativas y técnicas que
integran ésta direccion.
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* Ninguno. e Ninguno.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

Dar seguvm»ento al control del parque vehacular e mventano de todas las areas técnicas y
operativas de la dneccnon

PERMANENTES:

e Desarrollar propuestas de control del parque vehicular de la direccion;

e FElaborar oficios de comision para la asignacion de vehiculos mediante solicitudes recibidas
por las unidades administrativas de la direccion;

e Elaborar y actualizar los formatos para el resguardo interno del parque vehicular de la
direccion;

e Verificar el control de entradas y salidas de las brigadas de los diferentes Municipios del
Estado;

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes diarias de vehiculos y choferes, de las unidades
administrativas de la direccion;

e Todas aquellas que le sean encomendadas por la Subdireccion de Enlace administrativo; asi
como las que se deriven del apoyo al buen funcionamiento del DIF Tabasco y encaminadas a
lograr las metas establecidas por el mismo.

PERIODICAS:

e Dar seguimiento a la actualizacién de las tarjetas de circulacién y polizas de seguro de los
vehiculos;

e Atender y gestionar las solicitudes de mantenimiento, reparacion y servicio del pargue
vehicular de la direccidn, en coordinacidn con el departamento asignado por la Direccion de
Administracion;

e Vigifar el buen funcionamiento y uso del parque vehicular de la direccion;

e Informar a la Subdireccidon de Enlace Administrativo, de los tramites realizados en las
diferentes areas de! DIF, en relacidn a las solicitudes de mantenimiento del pargue vehicular
asi como de la infraestructura fisica de las instalaciones de la direccion;

e CElaborar y actualizar los inventarios fisicos internos del activo fijo de las diferentes areas de la
direccién y recabar firmas de los responsables;

e Apoyar en la conciliacién del listado de mobiliario y equipo, asignado por la Direccidén de
Administracidn, en relacion con el inventario fisico de la unidad, con el objeto de mantener
actualizada la base de datos del activo fijo; A

e Recibir y registrar en coordinacion con el area de almacén de la Direccion de Administracion,
el mobiliario y equipo nuevo para su debido resguardo.

EVENTUALES:

* Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u organice,
y a la direccidn se le asigne tareas especificas en dicho evento; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su por la Subdireccion de
Enlace administrativo.

N ESPECIFICAS DEL PUESTO
¢ Administracion de Empresas, Administracion, Contaduria Publica,
Administracidn Publica, Economia, o carreras afines. \
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‘& Administracion, planeacidn, manejo de paqueteria de informatica y
{ control de inventarios.

Dos ahos.

; Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para el trabajo, trabajo en equipo,
actitud de servicig, integridad y honestidad.

PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

Objetivo:

Objetivo General de la EAISA (Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria) es contribuir a
mejorar la calidad de vida de los sujetos de asistencia social que presentan mala nutricion o estan

en riesgo de desarrollarla, a través de la entrega de apoyos alimentarios, acciones de nutricion

alimentaria y desarrollo humano.

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Servicios Alimentarios

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del
DIF Tabasco

CON: [ para:
e Presidencia de la Junta de Gobierno, | » Realizar conjuntamente acciones en materia de

Coordinacic')n General y Direcciones asistencia social, en beneficio de la poblacién

vulnerable

e Sistema Nacional DIF. » Conocer lineamientos y normatividades en

e Sistema Municipal DIF. materia alimentaria.

o Dependencias y entidades Federales, | ® Representar a la Coordinacion General en fos
Estatales y Municipales. eventos oficiales, que le sean encomendados.

* Organizaciones no gubernamentales, | ® Solicitar informacién y apoyo relacionado con

grupos altruistas, la iniciativa privada. los asuntos de su competencia.
s Dar respuesta a las diversas solicitudes de

informacién en materia de Servicios
alimentarios.

In. DESCRIPCION DEL PUESTO

Contribuir a me)orar la cahdad de vnda de Ios su;etos de asistencia social que presentan mala
nutricion o estan en riesgo de desarrollarla, a través de la entrega de apoyos alimentarios,
acciones de nutncnon ahmentana y desarrollo cemumtano

PERMANENTES v
e Articular y coordinar las acciones de edu: 70,,,«.
produccion-alimentacion que seran resl : r
particulares con atribuciones en Iz mater:s,

=aluf‘-a!§menxaciéﬂ y
stusiones ¥ entdades

i
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e Precisar los grupos de atencion prioritaria objeto del programa, asi como las familias e
individuos que recibiran sus beneficios de acuerdo a la normatividad aplicable;

s Proponer formas de péirticipacién comunitaria que permitan convocar y manifestar
prioridades e intereses en las fases de planeacion, aplicacién y evaluacién del programa;

e Operar el programa con criterios que propicien que a nivel local se lleven a cabo las
acciones enmarcadas dentro del mismo; _

» Monitorear el cumplimiento y avances de los programas de nutricion, y establecer las
estrategias necesarias para el cumplimiento de los objetivos;

e Evaluar y dar seguimiento de las verificaciones que se realizan para el buen
funcionamiento de los programas alimentarios en las comunidades;

s Administrar y especificar los controles de los recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros, destinados a la operatividad de los programas;

» Dar seguimiento a los controles internos establecidos por et Organo interno de Control del
DIF Tabasco y evaluar |la operatividad de las diferentes areas de la unidad administrativa de
acuerdo a los mismos;

» Vigilar que los recursos humanos, materiales y financieros de las unidades de trabajo a su
cargo'sean utilizados de manera adecuada;

e Realizar acciones y tramites administrativos ante las direcciones de la Institucidén, para
llevar a las comunidades los insumos de los proyectos autorizados;

» Representar a la Coordinacion General en eventos y reuniones en caso de ser requerido de
acuerdo a su ambito de competencia; )

e Lllevar a cabo reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias, a efecto de tratar asuntos
relacionados con los programas encomendados a cada area de trabajo.

PERIODICAS:

» Establecer alianzas interinstitucionales y gubernamentales y con organismos privados que
coadyuven a la operatividad de los programas y el cumplimiento de los objetivos de la
direccion;

e Vincular las actividades de 1a direccion con el Sistema Nacional DIF, el DIF Tabasco y DIF

~ Municipal;

e Coordinar la elaboracion del programa anual de actividades y el anteproyecto del
presupuesto de la unidad administrativa, de acuerdo a las prioridades y necesidades de
esta;

e Gestionar ante el Sistema Nacional DIF y el DIF Tabasco los recursos financieros que
garanticen la oportunidad en la operatividad de los programas.

EVENTUALES:

* Coordinar las acciones que conformzr el Sistema Nacional de Informacién de la asistencia
social, asi como el reporte de avances de metas;

s Brindar époyo para la atencidon de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
dreas de trabajo de esta direccion;

e tlevar a cabo reuniones de trabajo a efecto de tratar asuntos relacionados con los
programas encomendados a cada area de trabajo;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando le sean comisionado a recibirlg,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

e las demds que le atribuyan expresamente las normas aplicables, el reglamento intericr y
fas funciones que le sean asignadas por la Presidencia de la Junta de Gotierrnc y/o
Coordinacion General del DIF Tabasco.

Nutricion, Medicina General, Reizciones Internacinnales, Economia, |
i

|
Adrinistracien, Administracién Pablica, Contador Publico, carreras |
I
I

sfines; ¢ estudios 2r ¢l dmbite de s conanimientos del puesio.
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Administracion, poiiticas publicas, relaciones publicas, procesos de
calidad, planeacion estratégica, control, evaluacion de proyectos,
desarrollo humano, desarroilo econc')mico, capacidad de sintesis,
manejo de tecnologia de comunicacion.

Un afo.

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 grupos, liderazgo, actitud de servicio.

PERFiL DEL PUESTO

Subdirector Operativo

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector Operativo

Uno

» Direcciones, Subdirecciones y | * Realizar acciones conjuntas y solicitar los
Departamentos que Integran el DIF recursos necesarios en beneficio de los
Tabasco. Programas de la Direccion de Servicios

Alimentarios, participando en todo proceso
de Planeacion establecida en el DIF
Tabasco.

B ONTAE TS EXTERNDS
CON: PARA:
* Dependencias  publicas del Estado | ¢ Conocer los lineamientos y normatividades
orientadas a la capacitacion de personal. expedidas por las dependencias Estatales y
» Secretaria de Desarrollo Agricola, Forestal Federales para la captacidn, registro,
y Pesca (SEDAFOP). custedia, aplicacion analisis y control de
e Direccion General de Escuelas Técnicas los insumos alimentarios y bienes de los
Agropecuarias (DGETA}. programas.
» Las Direcciones de Desarrollo Municipal. B

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO .

Planear coordinar y controlar las actividades de los programas alimentarios, a través del analisis
del Proceso Operativo y de Educacion Alimentaria de los beneﬁcxanos que intervienen para el
desarrollo de Ios programas.

PERMANENTES:

s Planear, coordinar, dirigir y controlar todas las activig
alimentarios;

s Solicitar por los medios y niveles estabicsidos iox seesn

necesidades prioritarias, participando en tds ef Lo
Sistemga DIF Tabasco;
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e Participar en las propuestas de programas y acciones a desarrollar en los municipios y
localidades de acuerdo con la normatividad técnica, administrativa y los criterios de
politicas institucionales;

e Plantear con la direccion las necesidades de los programas alimentarios, asi como los
avances en el cumplimiento de las metas;

» Participar en las reuniones de supervision y evaluacién de los programas; e

» Convocar a reuniones a las jefaturas de departamento adscritas a la Subdireccion Operaxhﬁf
con el fin de verificar los avances del programa asi como las propuestas para’ el buen
funcionamiento del mismo; e el

e Supervisar que se cumplan los objetivos y las metas de los programas, asi como los criterios
de integridad y coordinacion;

s Enviar a la Subdireccion de Enface Administrativo de la direccion, solicitudes y programacion
de demandas perteneciente a los 17 Municipios;

» Supervisar el proceso administrativo y operativo de la entrega de apoyos alimentarios.

PERIODICAS:

» Verificar con estricta responsabilidad que el sistema de informacion se cumpla;

» Supervisar las actividades del departamento de las 17 Coordinacién técnicas operativas
administrativas, Departamento de Seguimiento Region |, Departamento de Seguimiento
Regidn il y Departamento de Seguimiento y Captura; '

s Evaluar los programas para corregir desviaciones o informar a la direccion de las

observaciones encontradas;

» Coordinar el seguimiento de las entregas de los apoyos alimentarios;

s Instrumentar estrategias y acciones orientadas a mejorar las condiciones de la poblacion
beneficiada.

EVENTUALES:

e Presentar anualmente a la direccion, el proyecto del programa comunitario;

‘e Garantizar el cumplimiento de las normas operativas de las acciones de la Direccién de

Servicios Alimentarios;

» Realizar analisis de resultados obtenidos y llevar seguimiento mensual de indicadores de
resultados;

e Informar a la direccién sobre las actividades encomendadas; y

e Todas aquellas funciones asignadas en e! ambito de su competencia por la Direccién de
Servicios Alimentarios.

11, ESPECIFICAS DEL PUESTO
: , y Administracion, Relaciones Internacionales, Economia,
{ Administracion Publica, Contador Publico, carreras afines en el
ambito de los conocimientos del puesto.

Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,
{ planeacién, Control interno, evaluacién de proyectos, desarrolio
| humano, Conocimientos de la asistencia social, desarroiio
| econdmico, manejo de tecnologias de la comunicacion. :

Un afio.
% Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién ;
i de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempes |
y restringidos, trabajo en equipo, integridad psicologica y emecional,
§ henestidad, lealtad, actitud de servicio.

et
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PERFIL DEL PUESTO
Departamentc de las 17 Coordinaciones Tecnicas

Operativas-Administrativas.

l DATOS GENERALES DEL PUESTO
\ Jefe del Departamento de las 17 Coordinaciones Técnicas

Operativas-Administrativas.

Uno

Direccién de Servicios Alimentarios

Subdirector Operativo

17 Coordinaciones Técnicas Operativas y Personal Operativo de
la Subdlreccnon Operatlva

CON:

» Subdirecciones y Departamentos que | » Solicitar por los medios y niveles
Integran la Direccion establecidos, los recursos necesarios, con
el fin de aplicarlos a las necesidades mas

prioritarias.

e Proporcionar actualizacion continua al
personal de los programas de nutricion, en
los conocimientos tedricos y practicos en
nutricion, salud y desarrolio humano.

e Integrar mensualmente informacion al
Sistema Estatal = de Informacién de
Asistencia Social {SEIAS).

¢ Coordinar salidas del personal y vehiculo a
campo para la entrega de los insumos a las
comunidades

A:

CON:

¢ Dependencias y Entidades Federales, | ¢ Conocer e informar a las dependencias
Estatales y Municipales orientadas a la Federales y  Estatales, sobre los
capacitacion de personal. ’ lineamientos, normatividad y operatividad

e Secretaria de Desarrolio Agricola, Forestal de los programas de la Direccion de
y Pesca (SEDAFOP). Servicios Alimentarios del DIF Tabasco.

s Direccion General de Escuelas Técnicas | ¢ Organizacidén de cursos de capacitacion y
Agropecuarias (DGETA). desarrolio de personal.

e Organismos no . gubernamentales. | * La donacidén de piantas frutales, solicitar
asociaciones civiles e iniciativa privada‘ - prestadores de servicio social, coordinar

apoyos de asesoria e insumos agricolas
para los huertos en las escuelas.

II DESCRIPCION DEL PUESTO
T

Coordmar organlzar y evaluar a Ias coordmac:ones tecmcas operativas admm;stratnvas y
promotores comunitarios a su cargo de la Direccion de Servicios Alimentarios en relacion a los
programas que se operen. Proporcionar actualizacion continua al personal de ta Direccidn de
Servicios Alimentarios, en los conocimientos tedricos-practicos en nutricidn, salud y desarrolio
humano, que les proporcione los elementos indispensables para desarrollar eficiente vy
eficazmente el quehacer de la préactica comunitaria, asi como el disefio y supervision de lineas
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de investigacién en nutricdn, gue coadyuven z la prevencion de los trastornos de ia
alimentacion y patologias asociadas a éstos. Promover, fomentar y rescatar en nifios, padres de

familia y maestros participantes en el programa de desayunos escolares, el establecimiento de
liar.

ios huertos escoiares para el autoconsumo favoreciende lu econom fami

 CDESCRIPCION ESPELIF

PERMANENTES
s Organizar las reuniones con las Coordmacnones Técnicas Operatlvas Administrativas

asignadas;

s FElaborary dar seguimiento a minutas de acuerdo;

» Participar en las reuniones de trabajo ordinaria y extraordinaria programadas o convocadas
por su jefe inmediato superior;

» Supervisar el personal a su cargo que lleven a cabo las funciones que se les encomienda, asi
como la aplicacion de la normatividad para la operatividad de los programas;

e Dar seguimiento a la informacion generada de las 17 Coordinaciones Técnicas Operativas
Administrativas; :

s Cumplir puntualmete con la entrega de informacion solicitada por los departamentos
internos de la Direccidn de Servicios Alimentarios, en los tiempos establecidos y de acuerdo
a las necesidades de los programas, creando los dispositivos practicos (organizacion, division
del tiempo y de trabajo);

s (rear estrategias para la solucion de los problemas operativos que se presenten en el
universo de trabajo;

e Detectar necesidades inherentes a los Programas Alimentarios vy canalxzarlas a las
Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas;

s Recibir las solicitudes de las escuelas y de coman acuerdo con el departamento de las 17
Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas para programar las entregas fisicas de
tos beneficios;

» Planear y programar capacitaciones a los promotores comunitarios sobre la operatividad de
los programas de la Direccidn de los Servicios Alimentarios, asi como de las funciones que
deban de realizar en el universo de trabajo atendido;

» Planear, organizar y evaluar las capacitaciones permanentes dirigidos a los diversos
participantes de los programas gue opera la Direccion de Servicios Alimentarios en materia
de orientacion alimentaria y aseguramiento de la calidad, en cumplimiento con los
lineamientos del Sistema Nacional DIF y las diversas Normas Oficiales de Salud;

» Supervisar la capacitacion que el personal brinda a los comités de madres de los programas
de la Direccion de Servicios Alimentarios; '

e Flaborar material didactico, pedagogico, informative y motivacional, como fortalecimiento
de fas actividades a desarrollar en el cumplimiento de los objetivos de los programas de
asistencia social alimentaria en las comunidades;

e Planear los recursos del drea agricola e integrar la composicidn de variedad y cantidad de los

paquetes agricolas; s

» Calendarizar los periodos de capacitacion tedrico-practico al personal operative de los
programas de nutricidn {promotores comunitarios). Asi también como a nihos, padres de
familia y maestros de escuelas-primarias y jardines de nifios;

* Orientar a las madres de los beneficiarios del programa de desayunos escolares a establecer
el huerto escolar y darle seguimiento hasta su cosecha, incluso a producir su propia semilla,
asi como capacitar a niflos y nifias en los cuidados del medio ambiente como son:

Medio ambiente

Agua

Clasificacion de ta Basura

Reciclaje y

Huerto escolar y familiar

AN N NN
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| & Capacitarios en 21 tema ge “=ima U Larre’ gonde se les ens? :
} grupos de alimentos utilizando el plato del bien comer; ‘
i o Llevar a cabo el establecimignto ce un huerto demostrativo en ei érea de la direccidon como :
! motivacion a los prornmort‘_’;m‘-v,_‘ﬂ_‘-cnicos del programa. j

PERIODICAS: i

e Brindar apoyo para la atencidn de los vsuarios de los servicios, asi como a las diferentes |
areas de trabajo de la direccion;

s Mantener I3 relacion funcional con {as diversas instituciones con las que se tiene enlace y
acuerdos de capacitacién y vincular las acciones con las politicas propias de la coordinacion,
mejorandc con ello el aprovechamiento tedrico y practico;

» Establecer un orograma de conferencias, seminarios y cursos de capacitacion en los que
participe el personal de la Subdireccion Operativa;

¢« Llevara 2 cabo la promocidn de los eventos educativos utilizando instrumentos y medios
adecuados;

s Gestionar la adquisicion de libros de salud, nutricion, desarrollo comunitario, técnicas
didacticas y otros que aumenten el acervo bibliogréfico de la direccion;

» Preparar plantulas de hortaliza en charola para entregar a las comunidades y realizar
pruebas de germinacion;

» Realizar la entrega comunitaria de fos paguetes agricolas y supervisar el establecimiento de
los huertos de traspatio;

o Llevar a cabo |z donacidn de rboies frutales a todos aguelios establecimientos participantes |
en los programas; i

e Participar en las reuniones de trabajo ordinaria y extraordinaria que programe o convocadas |
por su jefe inmediato superior; |

¢ Informar ala Subdireccion Operativa sobre actividades encomendadas: y

e Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion
Operativa.

r_EVE_NTUALES:

e Apoyar en caso de contingencia o eventos cuando el DIf Tabascc ses responsabie u
organice, y a esta Direccidn se le asignen tareas especificas;

s Coordinar las programacion de eventos de! personal comunitarios de fa Direccion de

1 Servicios Alimentarios;

» Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirios,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personat;

e Actualizar el centro de documentacion en materia nutricional y de datos estadisticos de la

; operatividad de los programas en coordinacion con el Departamento de Seguimiento |
; Captura;

* Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes dreas de trabajo de la unidad administrativa, normativa u operativa a que esté
adscrito. !

ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO
AT R AR LR T

Derecho, Administracidn, Relaciones Internacionales, Economia,
Administracion Piblica, Contador Publico, Nutricién, Psicologia,
Médico Cirujanc, Ciencias de Ja Educacidn, ingeniero Agronomc,
Técnico Agricola, carreras afines en el ambito de los conocimientos
del puesto.

Administracion general, planeacion y control de actividades;
conceptos de calidad v metodologia de solucién de problemas en
equipo; gestion administrativa, disefio  de sistemas vy |
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procedimientos  administrativos, manejo  de  programas
computacionales e internet.
Un afio.
‘Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,

trabajo en equipo, integridad psicoldgica y emocional, honestidad,
lealtad, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Seguimiento Zona Regidn |

Jefe del Departamento de Seguimiento Zona Region |

g Uno

Direccion de Servicios Alimentarios

Subdirector Operativo

Personal Adscrito al Departamento, Técnicos Agropecuarios y
Lic. EA Nutricion. '

.. CONTACTOS INTERNOS.. -

PARA: _
e Subdirecciones y Departamentos que | e Solicitar por los medios y niveles
Integran la Direccion establecidos, los recursos necesarios, con
el fin de aplicarlos a las necesidades mas
. prioritarias.

* Proporcionar actualizacion continua al
personal de los programas de nutricidn, en
los conocimientos tedricos y practicos en
nutricion, salud y desarrolio humano.

e integrar mensualmente informacion al
Sistema Estatal de Informacion de
Asistencia Social (SEIAS).

e Coordinar salidas del personal y vehiculo
a campo para la entrega de los insumos a

las comunidades

» Dependencias Federales, Estatales y | e Conocer e informar a las dependencias

Municipales publicas del Estado orientadas Federales y Estatales, sobre los

a la capacitacion de personal. lineamientos, normatividad y
e Secretaria de Desarrolio Agricola, Forestal operatividad de los programas de la

y Pesca (SEDAFOP). Direccion de Servicios Alimentarios -del
e Direccion General de Escuelas Técnicas DIF Tabasco.

Agropecuarias {DGETA)}.. s Organizacion de cursos de capacitacidon y

desarrollo de personal.

* la donacion de plantas frutales, solicitar
prestadores de servicio social, coordinar |
apoycs de asesoria e insumos agricoias |
nara los huertos en las escueias.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

i el

promotores comunitarios a su cargo de la Direccion de Servicios Alimentarios en relacion a los
programas que se operen. Proporcionar actualizacidn continua al personal de la direccidn, en
los conocimientos tedricos-practicos en nutricion, salud y desarrolio humano, que les
proporcione los elementos indispensables para desarrollar eficiente y eficazmente el quehacer
de la practica comunitaria, asi como el disefio y supervision de lineas de investigacién en
nutricion, que coadyuven a la prevencion de los trastornos de la alimentacién y patologias
asociadas a éstos. Promover, fomentar y rescatar en niflos, padres de familia y maestros
participantes en el programa de desayunos escolares, el establecimiento de los huertos
ia familiar

S:

e Organizar las reuniones con las Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas
asignadas.

s Elaborary dar seguimiento a minutas de acuerdo;

e Participar en las reuniones de trabajo ordinaria y extraordinaria programadas o convocadas
por su jefe inmediato superior;

e Supervisar el personal a su cargo que lleven a cabo las funciones que se les encomienda, asi
como la aplicacion de la normatividad para la operatividad de ios programas;

» Dar seguimiento a la informacion generada de las 17 Coordinaciones Técnicas Operativas
Administrativas;

» Cumplir puntuaimete con la entrega de informacién solicitada por los departamentos
internos de la Direccién de Servicios Alimentarios, en los tiempos establecidos y de acuerdo
a las necesidades de los programas, creando los dispositivos practicos (organizacién, division
del tiempo y de trabajo); '

o Crear estrategias para la solucion de los problemas operativos que se presenten en el
universo de trabajo;

* Detectar necesidades inherentes a los Programas Alimentarios y canalizarlas a las
Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas;

» Recibir las solicitudes de las escuelas y de comun acuerdo con el departamento de las 17
Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas para programar las entregas fisicas de
los beneficios;

» Planear y programar capacitaciones a los promotores comunitarios sobre ia operatividad de
los Programas de la Direccién de los Servicios Alimentarios, asi como de las funciones que
deban de realizar en el universo de trabajo atendido;

* Planear, organizar y evaluar las capacitaciones permanentes dirigidos a los diversos
participantes de los Programas que opera la Direccidn de Servicios Alimentarios en materia
de orientacion alimentaria y aseguramiento de la calidad, en cumplimiento con los
lineamientos del Sistema Nacional DIF y las diversas Normas Oficiales de Salud;

» Supervisar la capacitacion que el personal brinda a los comités de madres de los programas
de la Direccion de Servicios Alimentarios;

o Elaborar material didactico, pedagogico, informativo y motivacional, como fortalecimiento
de las actividades a desarroilar en el cumplimiento de los objetivos de los programas de
asistencia social alimentaria en las comunidades;

¢ Planear los recursos del ares agricola e integrar la composicidn de variedad v cantidad de los

i paguetes agricolas;

= Calendarizar los periodos de czpacitacion teorico-aractice 3l sersonal coerative de oS
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Supervisar, organizar y evaluar a las coordinaciones técnicas operativas administrativas y
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* Orientar a las madres de los beneficiarios de! programa de desayunos escolares a establecer |
el huerto escolar y darle seguimiento hasta su cosecha, incluso a producir su propia semilla,

f asi come capacitar a nifios v nifias on lng cuidados del medic ambiente como son:
| v Medio Ambiente ‘
v Agua
v' Clasificacion de la Basura
v" Reciclajey
v" Huerto escotar y familiar

» (Capacitarlos en el tema de “ama tu tierra” donde se les ensefia de manera didactica los 3
grupos de alimentos utilizando el plato dei bien comer;

s Lievar a cabo el establecimiento de un huerto demaostrativo en el area de la direccion como
- motivacion a los promotores y técnicos del programa. ] ‘
PERIODICAS: ’ i
I

i

!

l

e Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicies, asi como a las diferentes
dreas de trabajo de la direccién; '

e Mantener fa refacion funcional cor las diversas instituciones con las que se tiene enlace y
acuerdos de capacitacion y vincular las acciones con las politicas propias de la coordinacion,
mejorando con eilo el aprovechamiento tedrico y practico;

e FEstablecer un programa de conferencias, seminarics y cursos de capacitacion en los que
participe el personal de la Subdireccion Operativa;

s llevara a cabo la promaocion de les eventos educativos utilizando instrumentos y medios

adecuados;

o Gestionar la adquisicion de libros de salud, nutricion, desarrollo comunitario, técnicas
didacticas y otros que aumenten el acervo bibliografico de Ia direccidn;

s Preparar plantulas de hortaliza en charolz pare entregar a las comunidades v realizar
pruebas de germinacion;

e Realizar la entrega comunitaria de los paquetes agricolas y supervisar el establecimiento de
los huertos de traspatio;

o Llevar a cabo la donaci6h de arboles frutales a todos aquelios establecimientos participantes
en los programas;

¢ Informar a la Subdireccidn Operativa sobre actividades encomendadas;

f'e Todas aquellas funciones asignadas en el dmbitc de su competencia por la Subdireccion
Operativa.

EVENTUALES:

» Apoyar en caso de contingencia o eventos cuando el DIF Tabasco sea responsahie u
organice, y a esta direccion se le asignen tareas especificas;

» Coordinar la programacion de eventos del personal comunitarios de la Direccion de
Servicios Alimentarios;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

s Actualizar el centro de documentacién en materia nutricional y de datos estadisticos de la
operatividad de los programas en cocrdinacion con ef Departamento de Seguimiento y

Captura;
e informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo de la direccién.

DEL PUESTO

Derecho, Administracion, Relaciones Internacionales, Economia,

Administracién Puablica, Contador Publico, Nutricion, Psicologia,f
Médico Cirujanc, Ciencias de fa Educacion, Ingeniero Agronomo, |
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Técnico Agricola, carreras afines en el ambite de los conocimientos
del puesto.

Administracién general, planeacion y control de actividades;
conceptos de calidad y metodologia de solucidn de problemas en
equipo; gestiébn  administrativa, disefilo de sistemas vy
procedimientos  administrativos, manejo  de . programas
computacionales e internet.

Un aho

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
trabajb en equipo, integridad psicolégica y emocional, honestidad,
lealtad, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Seguimiento Zona Region i

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
X Jefe del Departamento de Seguimiento Zona Region Ii

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios

Subdirector Operativo

Personal Adscrito al Departamento, Técnicos Agropecuarios y
Lic. En Nutnaon

) CON: PARA:
» Subdirecciones y Departamentos que | * - Solicitar por los medios vy niveles
Integran la Direccion establecidos, los recursos necesarios, con el
fin de aplicarlos a las necesidades mas
prioritarias.

e Proporcionar actualizacion continua al
personal de los programas de nutricion, en
los conocimientos teoricos y practicos en
nutricion, salud y desarrolio humano.

® Integrar mensuaimente informacién al
Sistema Estatal de Informacién de
Asistencia Social {SEIAS).

s Coordinar salidas del personal y vehiculo a

campo para la entrega de los insumos a las
comumdades

CON: ~ [PARAr

) » Dependencias Federales, ‘Estatales y | e Conocer e informar a las dependencias
Municipales  publicas del Estado Federales y  Estatales, sobre los
orientadas a la capacitacion de personal. " lineamientos, normatividad y operatividad

e Secretaria de Desarrollo Agricols, de los programas de la Direccion de
Forestal y Pesca (SEDAFOP).: Servicios Alimentarios del DIF Tabasco.
e Direccién General de Escuelas Técnicas | ® Organizacién de cursos de capacitacion y
Agropecuarias (DGETA). desarrollo de personal.
s la donacién de plantas frutales, solicitar
prestadores de servicio social, coordinar
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apoyos de asesoria e insumos agricolas para
los huertos en las escuelas. .

l v v

- DESCRIPCION GENERAL:

promotores comunitarios a su cargo de la Direccion de Servicios Alimentarios en relacion a los
programas que se operen. Proporcionar actualizacién continua al personal de la direccién, en
Jos conocimientos tedricos-practicos en nutricion, salud y desarrollo humano, que les
proporcione los elementos indispensables para desarroliar eficiente y eficazmente el quehacer
de la practica comunitaria, asi como el disefio y supervision de lineas de investigacion en
nutricion, que coadyuven a la prevencidn de los trastornos de la alimentacion y patologias
asociadas a éstos. Promover, fomentar y rescatar en nifos, padres de familia y maestros
participantes en el programa de desayunos escolares, el establecimiento de los huertos
escolares para ¢ el autoconsumo favorec»endo la economia famrhar

i ; DESCRIPCION ESPECIFICA . -

PERMANENTES

e Organizar las reuniones con las Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas
asignadas.

s Elaborary dar seguimiento a minutas de acuerdo;

s Participar en las reuniones de trabajo ordinaria y extraordinaria programadas o convocadas
por su jefe inmediato superior; '

e Supervisar el personal a su cargo que lleven a cabo las funciones que se les encomienda, asi
como la aplicacion de la normatividad para la operatividad de los programas;

e Dar seguimiento a la informacidén generada de las 17 Coordinaciones Técnicas Operativas
Administrativas;

e Cumplir puntualmete con la entrega de informacién solicitada por los departamentos
internos de la Direccién de Servicios Alimentarios, en los tiempos establecidos y de acuerdo
a las necesidades de los programas, creando ios dispositivos practicos (organizacion, division
del tiempo y de trabajo);

o Crear estrategias para la solucién de los problemas operativos que se presenten en el
universo de trabajo; )

e Detectar necesidades inherentes a los Programas Alimentarios y canalizarlas a las
Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas;

e Recibir las solicitudes de las escuelas y de comun acuerdo con el departamento de las 17
Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas para programar las entregas fisicas de
los beneficios;

e Planear y programar capacitaciones a los promotores comunitarios sobre la operatividad de
los Programas de la Direccion de los Servicios Alimentarios, asi como de las funciones gue
deban de realizar en el universo de trabajo atendido;

e Planear, organizar y evaluar las capacitaciones permanentes dirigidos a los diversos
participantes de los Programas que opera la Direccion de Servicios Alimentarios en materia
de orientacién alimentaria y aseguramiento de fa calidad, en cumplimiento con los
lineamientos del Sistema Nacional DIF y las diversas Normas Oficiales de Salud;

e Supervisar la capacitacion que el personal brinda a los comités de madres de los programas
de la Direccién de Servicios Alimentarios;

¢ Elaborar material didactico, pedagogico, informativo y motivacional, como fortalecimiento
de las actividades a desarrollar en el cumplimiento de Jos objetivos de los programas de
asistencia social alimentaria en las comunidades;

e Planear los recursos del drea agricola e integrar la composicion.de variedad y cantidad de los
paquetes agricolas;

Supervisar, organizar y evaluar a las coordinaciones técnicas operatlvas admmzstratlvas y
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Calendarizar los peridodos de capacitacion tedrico-practico al personal operativo de los
programas de nutricion (promotores comunitarios). Asi también como a nifios, padres de
familia y maestros de escuelas primarias y jardines de nifios;

Orientar a las madres de los beneficiarios del programa de desayunos escolares a establecer
el huerto escolar y darle seguimiento hasta su cosecha, incluso a producir su propia semilla,
asi como capacitar 2 nifios y nifias en los cuidados del medio ambiente como son:

Medio Ambiente

Agua

Clasificacion de la Basura

Reciclaje y

Huerto escolar y familiar

Capacitarios en el tema de “ama tu” tierra donde se les ensefia de manera didactica los 3
grupos de alimentos utilizando el plato del bien comer;

Lievar a cabo el establecimiento de un huerto demostrativo en el drea de la direccién como
motivacion a los promotores y técnicos del programa.

A N NN

PERIODICAS:

Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la direccion; ’

Mantener la relacion funcionat con las diversas instituciones con las gue se tiene enlace y
acuerdos de capacitacion y vincular las acciones con las politicas propias de la coordinacion,
mejorando con ello el aprovechamiento tedrico y préactico;

Establecer un programa de conferencias, seminarios y cursos de capacitacién en los que
participe el personal de la Subdirecciéon Operativa;

Llevara a cabo la promocion de los eventos educativos utilizando instrumentos y medios
adecuados;

Gestionar la adquisicion de libros de salud, nutricion, desarrollo comunitario, técnicas
didacticas y otros que aumenten el acervo bibliografico de la direccién;

Preparar plantulas de hortaliza en charola para entregar a las comunidades y realizar
pruebas de germinacion;

Realizar la entrega comunitaria de los paquetes agricolas y supervisar el establecimiento de
los huertos de traspatio;

Llevar a cabo la donacion de arboles frutales a todos aguellos establecimientos participantes
en los programas;

Informar a la Subdireccidon Operativa sobre actividades encomendadas;

Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién
Operativa.

EVENTUALES:

Apoyar en caso de contingencia o eventos cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a esta direccion se le asignen tareas especificas;

Coordinar la programacion de eventos del personal comunitarios de la Direccién de
Servicios Alimentarios;

Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

Actualizar el centro de documentacidon en materia nutricional y de datos estadisticos de la
operatividad de los programas en coordinacion con el Departamento de Seguimiento y
Captura;

Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo de la direccion.
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1] ESPECIFICAS DEL PUESTO

Derecho, Administracidn, Relaciones Internacionales, Economia,
Administracién Publica, Contador Publico, Nutricion, Psicologia,
Médico Cirujano, Ciencias de la Educacién, Ingeniero Agrénomo,
Técnico Agricola, carreras afines en el ambito de los conocimientos
del puesto.

Administracion general, planeacion, conceptos de calidad,
metodologia de solucion de problemas en equipo; gestién
administrativa, disefio de sistemas y procedimientos
administrativos, manejo de programas computacionales e internet.
Un afo

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
trabajo en equipo, integridad psicologica y emocional, honestidad,
lealtad, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Devartamento de Seguimiento Captura

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Seguimiento Captura

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios
Subdirector Operativo
Ninguno.

C.O-N:

¢ Subdirecciones .y Departamentos que { ¢ Solicitar por los medios vy niveles
integran la Direccion establecidos, los recursos necesarios, con el
fin de aplicarlos a las necesidades

prioritarias.

»  Realizar acciones conjuntas en beneficio de
los programas de servicios alimentarios

S CAALIT

st

CON:

* Dependencias Federales, Estatales y | e  Conocer e informar sobre los lineamientos y
Municipales del Estado orientadas a la normatividades expedidas por las
capacitacion de personal. dependencias Estatales y Federales, para la

» Secretaria de Desarrollo Agricola, captacion, registré custodia, aplicacion,
Forestal y Pesca (SEDAFOP). analisis vy control de los insumos

» Direccion General de Escuelas Técnicas alimentarios y bienes de los programas.
Agropecuarias {(DGETA). . Monitorear el cumplimiento de metas vy

objetivos en tiempo y forma de los
Programas de Servicios Alimentarios.

il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Realizar control, registro y anzlisis de la mformaaon de los programas alimentarios que emite el
Cepartamento de las 17 Coordinaciones Técnicas Operativas Administrativas, Departamento de
Seguimiento Zona Region | y Departamento de Seguimiento Zona Region Il para el buen

B * %
‘9‘ ¥ ~-‘s~u~‘.4,g-»
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PERMANENTES:

desarrollo de los mismos, asi como el control de cada una de las etapas de !a cagena
alimentaria, desde la seleccion, adquisicion, hasta 1a entrega de los apoyos alimentarios.

Monitorear y Evaluar los programas y proyectos que ejecuta la
Alimentarios en el periodo de un afio, en relacion a lo establecido en el Plan Operativo

Institucional

Participar en las reuniones del departamento de las 17 coordinaciones técnicas operativas
administrativas y del personal adscrito a los departamentos de la subdireccion;

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de acuerdos de reuniones operativas;

Verificar que los expedientes'de las cocinas populares, gue se encuentren actualizados y
resguardados para las verificaciones que realice el Sistea Nacional DIF;

Coordinar, revisar e imprimir las actas de entrega comunitaria (papeleta) y cuadros de
abasto generados por el sistema;

Coordinar, revisar y validar las actas de formacion de comite;

Coordinar, revisar y archivar la informacion generada en relacidn a las papeletas o actas de
comprobacidn de entrega a comunidad de Jos insumos alimentarios;

Llevar control y seguimiento de cuadros de abasto y actas de entrega comunitaria
{papeleta). Coordinar, revisar y dar seguimiento ante la Subdireccion de Control y
Seguimiento de la Direccion de Servicios Alimentarios de la informacion generada por los
jefes de departamentos en relacion a los cuadros de abasto mensuales de los insumos
alimentarios.;

Supervisar y monitorear avances y/o cumplimientos de metas y objetivos de los programas
de servicios alimentarios a través del analisis de la informacion; ’

Llevar el control estadistico de metas alcanzadas, a través del disefo de graficos;

Disefar y construir lineas de base para la evaluacion del impacto de los programas;

Realizar informe de la supervisidon a los almacenes del proveedor, para la revision del
cumplimiento del manual de manejo de almacenes de acuerdo a lo reportado por el
personal del departamento;

Mantener el intercambio de informacion con los jefes de departamento.

Direccion de Servicios

PERIODICAS:

Formula la programacion de las acciones del Sistema Estatal de Informacion de Asistencia
Social (SEIAS), asi como analizar las metas obtenidas e informar de su avance;

Realizar el informe de avance mensual para reportar en el Sistema Estatal de Informacion de
Asistencia Social (SEIAS); ‘

Elaborar informes cuantitativos y cualitativos de actividades tanto de las metas aicanzada en
el SE1AS, asi como las programadas internamente;

Dar seguimiento a las estufas inventariadas que se dan de baja ubicadas en las comunidades
que participan en el Programa de Desayunos Escolares de los 17 Municipios por medio de
las constancias de hecho;

Evaluar y dar seguimiento de las actividades de los programas de servicios alimentarios
utilizando los instrumentos de control adecuados.

EVENTUALES:

Realizar el informe anual de la direccidn para el Sistema Nacional DIF;

Brindar apoyo para la atencidn de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la direccion;

Evaluacion final de resultados y el analisis del cumplimiento de las metas previstas para cada
uno de los objetivos especificos del plan operativo en términos de eficiencia y eficacia;
Descérgar las actualizaciones de las Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas y
Normas Internacionales para elaborar las especificaciones técnicas de calidad de los
insumos alimentarios de los programas que opera la direccion;

|

1
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s Supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de calidad (laboratono y
etiquetado) y condiciones de almacenamiento;

» Asistir a los diversos cursos de capacitacién cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

» Informar a la Subdireccion Operativa sobre las actividades encomendadas; y

* Todas aquellas funciones asignadas en el ambita de su competencia por la Subdireccién

|___Operativa.

m ESPECFFICAS DEL PUESTO

Nutricién, Quimica, Quimico Farmaco Biodlogo, Informatica
Administrativa  Administracion, Relaciones Internacionales,
Economia, Administracién Publica, Contador Publico, carreras
afines en el ambito de los conocimientos del puesto. :
Controles Internos, organizacién, Administracion, politicas publicas,
relaciones publicas, calidad, planeacidon, evaluacidon de proyectos,
desarrollo humano y econdmico, manejo de tecnologia de
| comunicacion, computadoras y programas de aplicacion.

P Un afio.

! Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
} trabajo en equipo, integridad psicoldgica y emocional, liderazgo,
actitud de servicio, honestidad, lealtad.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion de Apoyo Técnico

i DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Apoyo Técnico

! Uno

{ Direccion de Servicios Alimentarios
Director de Servicios Alimentarios
4 Jefes de Departamento

e Direcciones, Subdirecciones y | » Realizar acciones conjuntas en beneficio de
Departamentos que Integran el DIF los Programas de Servicios Alimentarios.
Tabasco

CON: PARA:

¢ DIF Nacional. e Dar cumplimiento a la informacién que

solicita el Sistema Nacional DIF de acuerdo
al Calendario de Entrega de Informacion.

il DESCR!PCION DEL PUESTO

Operar y procurar el buen funcnonamnento del Snstema de Registro y Control de Insumos, asi
como procesar fa informacion estadistica que genera la Direccion de Servicios Alimentarios y

| proponer practicas de mejora para la operatividad de la Direccion.
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'PERMAN

ENTES: .
Monitorear y administrar los movimientos diarios que se lievan a cabo en el Sistema de
Registro y Control de insumos. '

Generar altas y bajas de escuelas y localidades en el Sistema de Registro y Control de
Insumos, una vez que se haya solicitado por parte de la Subdireccion Operativa a través de
los formatos establecidos para llevar a cabo esta actividad.

Realizar modificaciones y correcciones en la informacién que estd en el Sistema de
Registro y Control de Insumos.

Dirigir y controlar las actividades especificas que realizan las jefaturas de departamento de
esta subdireccion.

PERIODICAS:

Solicitar soporte técnico del Sistema de Registro y Control de insumos a través de la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y {a Comunicacidn.

Enlace directo con la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién para solicitar implementaciones, adecuaciones y modificaciones en el
sistema de Registro y Control de Insumos para mejorar su operatividad.

Dar cumplimiento a la informacidén que solicita el Sistema Nacional DIF de acuerdo al
Calendario de Entrega de Informacion.

Generar altas, bajas y/o modificaciones de productos {presentacion, peso, precio, etc.} de
los paquetes alimentarios en el Sistema de Registro y Control de Insumos.

Generar altas, bajas y/o modificaciones de vehiculos en el Sistema de Registro y Control de
Insumos.

Realizar correcciones y/o modificaciones en los reportes que genera el Sistema con previa
solicitud de la subdireccién que lo requiera y autorizacién del Director.

Generar usuarios y contrasefias en el Sistema de Registro y Control de Insumos.
Monitorear los avances de las actividades que realizan las jefaturas de departamento a su
cargo.

Asistir a reuniones de trabajo ordinarias a efecto de tratar asuntos relacionados con las
actividades encomendadas a cada area de trabajo.

EVENTUALES:

Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el Sistema DIF Tabasco sea responsable
u organice y a la Direccion de Servicios Alimentarios se le asigne tareas especificas;

Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean comisionados a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

Todas aquellas funciones que Je sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Servicios Alimentarios.

ii. ESP

v

ECIFICAS DEL PUESTO

LN o

Administracion, Relaciones Comerciales, Economia, Administracion
Publica, Contador Publico o carreras afines en el ambito de los
conocimientos del puesto.

1 Estadistica, manejo de pc y programas computacionales, capacidad
de sintesis.

Dos afos.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucidén de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
{ psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y
Y actitud de servicio.
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PERFIL DEL PUESTO .
Departamento de Monitoreo A

DATOS GENERALES DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Monitoreo A

i Uno

Direccidn de Servicios Alimentarios
Subdirector de Apoyo Técnico
Capturistas

e Subdirecciones y Departamentos que | o Realizar acciones conjuntas en beneficio de los

lntegran la Direccion Programas de Servicios Ahmentarlos
PARA:
* Dependencias Federales, Estatales y ! e Conocer lineamientos y normatividades en
Municipales del Estado orientadas a la materia alimentaria.

capacitacion de personal.

e Secretaria de Desarrollo Agricola,
Forestal y Pesca (SEDAFOP).

e Direccion General de Escuelas Técnicas
Agropecuarias (DGETA).

II': DESCRIPCION DEL PUESTO
: R

Captura y actuahzacnon de los padrones de beneficiarios de los tres programas la Direccion de
Servicios Ahmentanos‘

PERMANENTES

* Realizar la captura y actualizacion del padrén de beneficiarios del programa Desayunos
Escolares “Modalidad Caliente” en el sistema de registro y control de insumos;

* Realizar la captura y actualizacion del padréon de beneficiarios de los “Programas de
Menores de 5 Afios en Riesgo no Escolarizados y Mujeres embarazadas y/o en Periodo de
Lactancia”;

e Generar informacion de avance mensual del programa Desayunos Escolares “Modalidad
Caliente” a través del padron de beneficiarios.

PERIODICAS:

» Generar informacion que solicita el Sistema Nacionai DIF de acuerdo a su calendario de
entrega de informacién;

e Asistir a reuniones de trabajo ordinarias efecto de tratar asuntos relacionados con las
actividades encomendadas.

EVENTUALES:

e Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice y a la Direccion de Servicios Alimentarios se le asigne tareas especificas;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean comisionados a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y '

¢ Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de
Apoyo Técnico.
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lll ESPECIFICAS DEL PUESTO

Sistemas, Administracion, Relaciones Comerciales, Economia,
Administracién Publica, carreras afines en el ambito de los
conocimientos del puesto. v
Estadistica, manejo de pc, capacidad de sintesis y programas
computacionales.

Un aiio.

Actitud positiva y de resolucidon de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica y
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y actitud de

Servicio. J

PERFiL DEL PUESTO
Departamento de Monitoreo B

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
4 ; Jefe del Departamento de Monitoreo B

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios
Subdirector de Apoyo Técnico
nguno ~

s Subdirecciones y Departamentos que | ® Realizar acciones conjuntas en beneficio de
Integran la Direccion. los Programas de Servicios Alimentarios.

| PERMANENTES: ‘

» Generar cuadros de abasto en el sistema de registro y control de insumos una vez que haya
sido actualizado el padrén de beneficiarios y realizar correcciones en caso de ser necesario,

e Generar actas de entrega de insumos en el sistema de registro y control de insumos una vez
que se hayan generado los cuadros de abasto y realizar correcciones en caso de ser
necesario.

PERIODICAS:

* Apoyo al Departamento de Monitoreo A en la captura de beneficiarios en el sistema de
registro y control de insumos;

» Asistir a reuniones de trabajo ordinarias efecto de tratar asuntos relacionados con las
actividades encomendadas;

e Elaboracion de oficios que se requieran ser emitidos de la Subdireccion de Apoyo Técnico.

EVENTUALES:

s Apovar en caso de contingencia 0 eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
crganice v a la Direccidon de Servicios Alimentarios se le asignen tareas especificas; |




§72 , PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

* Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean comisionados a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

¢ Todas aquellas funciones asignadas en el dmbito de su competencia por la Subdireccién de
Apoyo Técnico.

Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO
3o V. {1V NRNACRER Sistemas, Administracion, Relaciones Comerciales, Economia,
Administracién Publica, carreras afines en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Estadistica, capacidad de sintesis, manejo de pc y programas
computacionales.

Un afio.

B Actitud positiva y de resolucién de conflictos, disponibilidad para
{8 trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica vy
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y actitud de
4 servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Estadistica

L DATOS GENERALESDEL PUESTO
NON 5 fl Jefe del Departamento de Estadistica

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios

Subdirector de Apoyo Técnico

Ninguno

‘CONTACTOS INTERNOS

: PARA:

¢ Subdirecciones y Departamentos que | » Realizar acciones conjuntas en beneficio de los

Integran la Direccién Programas de Servicios Alumentarnos
... CONTACTOS EXTERNOS - : :

PARA:

e Ninguno.

Procesar la mformacnon estadlsnca que genera cada una de las Subdlreccvones de la Dlreccnon
de Servuc:os Allmentanos para reportarla al DIF Tabasco.

'é‘;kﬁ ; ¥, 14 & FON 25 N
PERMANENTES
e Elaborar cuadernilio mensual con la informacién estadistica que genera la Direccién de

Servicios Alimentarios;

s Enlace de la Direccién de Servicios Alimentarios con el DIF Tabasco.

PERIODICAS: '

» Entregar informacion al Sistema DIF Nacional de acuerdo a su calendario de entrega de
informacion. ,

e Asistir a reuniones de trabajo ordinarias efecto de tratar asuntos relacionados con las
actividades encomendadas como enlace de Ia Direccion de Servicios Alimentarios;
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¢ Apoyo al Departamento de Monitoreo A en la captura de beneficiarios en el sistema de L

registro y control de insumos.

EVENTUALES:

* Apoyar en caso de contingencia 0 eventos extraordinarios cuando el DIF Tabasco sea
responsable u organice y a la Direcciéon de Servicios Alimentarios se le zsignen tareas
especificas;

* Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionados a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

s Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién de
Apoyo Técnico.

.

11l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Sistemas, * Administracion, Relaciones Comerciales, Economia,
Administracion Publica, carreras afines en el ambito de los
conocimientos del puesto.

Estadistica, capacidad de sintesis, manejo de pc y programasW
computacionales.

Un ano. .
Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica vy
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y actitud de
A Servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Rutas

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO )
ASBRE DEYVF ;N 8 Jefe del Departamento de Rutas
7 X :\fa{ ERSD! ﬁ:

Uno

Direccién de Servicios Alimentarios
Subdirector de Apoyo Técnico

Ninguno
fhadda CONTA(
CON:
e Direcciones, Subdirecciones y | o Identificar la ubicacion de las escuelas por
Departamentos que Integran el DIF Municipio
Tabasco s Realizar acciones conjuntas en beneficio de

los programas de servicios alimentarios.
e ENTATTOS EXTERNDS - 0 o s ‘
CON: PARA: ;
e Ninguno. e Ninguno. o

ll DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborar rutas para (a entrega de iNSUMos, Jua | errnxta optrrmzar tiempos de tras.d
de combustible. |

Gyel gasto i
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PERMANENTES

* lIdentificar la ubicacion de las escuelas por Municipio para la elaboracién de propuestas de
posibles rutas de entrega del Programa Desayunos Escolares “Modalidad Caliente”;

» lIdentificar la ubicacion de los beneficiarios por Municipio paraj la elaboracién de propuestas
de posibles rutas de entrega del programa Sujetos Vuinerables (Mujeres Embarazadas y/o
en Periodo de lactancia) y del Programa Atencién a Menores de 5 Afios en Riesgo no
Escolarizados;

* Realizar salidas para validar las rutas que propone el departamento a su cargo.

PERIODICAS:

* Asistir a reuniones de trabajo ordinarias efecto de tratar asuntos relacionados con fas
actividades encomendadas como enlace de ia Direccion de Servicios Alimentarios;

* Apoyo al Departamento de Monitorec A en la captura de beneﬂcnarlos en el sistema de
registro y control de insumos.

EVENTUALES:

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

* Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

s Todas aquellas funciones asignadas en el dmbito de su competencia por la Subdireccion

_Operativa.

B o N .

Hl ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracion, Ingenieria industrial, carreras afines en el émbito‘]
de los conocimientos del puesto.
Manejo de pcy programas computacionales, capacidad de sintesis.

Un ano.

. trabajar con tiempos restringidos, |ntegr1dad psicologica vy
emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos y actitud de servicio.

PERFiL DEL PUESTO
Subdireccion de Control y Seguimiento

I DATOS GENERALES DEL PLUESTO

Subdirector de Control y Seguimiento

Uno

# Direccion de Servicios Alimentarios
Director General de! Organo interno de Control / Director de 5
Servicios Alimentarios ]
3 Jefes de Departamento !

. = AONIALIOL SITTRINOS
CON: PARA: i
s Direcciones, Subdirecciones y | o Establecer y coordinar las funciones de !
Departamentos  que integran el DIF control interno de la Direccion de '
Servicios Alimentarios. :

Tabasco
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I s Coordinar os hineamientos Yo
normatividad en materia de control y |
seguimiento.

¢ Solicitar informacién y  apoyo
relacionado con los asuntes de su !
competencia.

e Dar respuesta a las diversas solicitudes de
informacién en los asuntos de sus

competencxas

* Ninguno. ¢ Ninguno.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Dar segulmnento a los controlies mternos establecidos por el Organo Interno de Contro! del DIF-
Tabasco, a manera de eficientar los recursos administrativos con gue se cuentan y se cumplan
con los objetivos de los programas previamente establecidos en la direccién. Establecer
controles internos en las diferentes areas de la direccién que permitan el buen funcionamiento
de los recursas humanos, técnicos y administrativos con que se cuenten, conforme a las normas
y lineamientos establecidos en la materia. Verificar y dar seguimiento gue se cumplan los
programas de la dwecc:on conforme a !as reglas de operacnon de los mismos.

A - Mo Beatrlbud skl

PERMANENTES

o Participar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Direccidn de Servicios
Alimentario. Elaborar el programa anual de actividades de la Subdireccion de Control y
Seguimiento de la Direccidn de Servicios Alimentarios;

» Planear, organizar y realizar las actividades de control y seguimiento que permitan verificar
que los programas gue se tienen en la Direccién de Servicios Alimentarics se estén
realizando conforme a lo que marca fa norma;

* Dar seguimiento a los controles internos establecidos por el Organo Interno de Control del
DIF Tabasco, evaluando la operatividad de las diferentes areas de la Direccion de Servicios
Alimentarios;

e Establecer controles internos en las diversas areas para el buen funcionamiento de los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros, destinados a la operatividad de los
programas de la Direccion de Servicios Alimentarios;

» Evaluar y dar seguimiento a las verificaciones que se realizan para el buen funcionamiento

-de los programas en las comunidades;

e Supervisar las revisiones de Control y Seguimiento a las areas de trabajo de la Direccion de
Servicios Alimentarios en los rubros financieros, materiales y humanos conforme ic
establezca el Organo Interno de Control del DIF Tabasco.

PERIODICAS: ;

» Elaborar informes de las actividades de control y seguimiento de las diferentes dreas de ia
Direccion de Servicios Alimentarios de! DIF Tabasco;

o Elaborar cédulas de las observaciones, acciones de mejora y control de seguimients de iz3
mismas, asi como participar en el proceso de informacién correspondiente;

* Supervisar el registro de las revisiones de control vy seguimiento reaiizodas vy
seguimiento a las mismas; .

» Notificar al Organo Interno de Centrai de! DIF Tabasco, aquelios hechos, omisiones e
irregularidades observados durants «i proceso de la revision que por su importancia 1
requieran de su atencion inmediata asi como turnar ai drea de responsabilidad los asuntos |
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de presunta responsabilidad de Servidores Publicos que se deriven de las actividades |
realizadas;
* Mantener permanentemente informado al Organo Interno de Control del DIF Tabasco y a
la Direccidn de Servicios Alimentarios de las actividades realizadas.
| EVENTUALES:
| e Participar en la recopilacién e integracion de la documentacidén que el DIF Tabasco deba
presentar de acuerdo a requerimientos establecidos ante las diversas instancias que lo
soliciten; y
» Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccidn de Servicios Alimentarios.

Ill ESPECIFICAS DEL PUESTO
N B Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica, Economia, Derecho, carreras afines; o estudios en el
{ dmbito de los conocimientos del puesto. :

2 Administracion, finanzas, contabilidad, politicas publicas, derecho,
§ relaciones publicas, proceso de calidad, planeacion estratégicas,
control, evaluacién de proyectos, desarrolio humano, desarrolio
@ econdmico, manejo de tecnologia de comunicacion e informacion,
§ capacidad de sintesis y dominio de las diferentes leyes que rigen al
1 Estado.

{ Un afo

% Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y capacidad de
resolucion de conflictas, trabajo en equipo, habilidad para realizary
conducir trabajo en equipo, comunicacion, honestidad y actitud de

SerViICio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de lornatividad y Control

I DATOS GENERALES DEL PUESTO
) ' 1 Jefe del Departamento de Normatividad y Control

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios
Subdirector de Control y Seguimiento
Ninguno

CON:
Subdirecciones y De :artamentos que | » Llevar acabo las funciones y actividades que
le sean encomendadas en el marco de su

integran la Direccion

competenci
5 ; & -, g@cr-l‘“
CON: PARA:
e Ninguno. _ = Ninguno.

}. DESCRIPCION: DEL PUESTO
a2 R S

Verificar el cumplimiento de !a nor matzwdad y el control en ias areas que mtegren a lz
Direccion de Servicios Alimentarios, a fin de verificar que el desarrollo de sus actividades se
efectie conforme a los objetivos y programas previamente establecidos para lograr un mayor |

i aprovechamiento de los recursos.
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PERMANENTES:

e CElaborar el plan de trabajo y el programa anual de verificaciones de la Subdireccién de
Control y Seguimiento, para realizar en tiempo y forma los requerimientos de verificaciones
solicitados por el Organo Interno de Control del DIf Tabasco y la Direccion de Servicios
Alimentarios;

» Planear, organizar y realizar las actividades de normatividad y control, asi como darle
seguimiento a la_ aplicacion de las mismas para verificar que se realicen en el marco de la
legalidad indicado vy finalizar el proceso adecuadamente;

e Realizar verificaciones y recorridos en comunidades para constatar que los programas se
realicen conforme a la normatividad y control de la Direccion de Servicios Alimentarios;

s Elaborar los informes de las verificaciones realizadas en las diferentes comunidades del
Estado de los programas de la Direccion de Servicios Alimentarios del DIF Tabasco;

e Realizar revisiones de control y seguimiento a las areas de trabajo de la Direccion de
Servicios Alimentarios en los rubros financieros, materiales y humanos de acuerdo a las
instrucciones de la Subdireccion;

e Realizar el registro de las revisiones de control y seguimiento realizado y darle seguimiento
a las mismas. Informar sobre las observaciones y acciones de mejora derivadas de las
verificaciones hechas en comunidades y de las areas de servicios alimentarios de los
programas del DIF Tabasco a la subdireccion.

PERIODICAS:

e Auxiliar a la Subdireccidén de Control y Seguimiento en la formulacién de requerimientos,
informacién y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia, asi como
solicitar a las areas de trabajo la informacion requerida para el cumplimiento de sus
funciones;

e Llevar la normatividad y control de la atencidn de las observaciones derivadas de las
verificaciones realizadas en las areas de trabajos y comunidades de la Direccion de Servicios
Alimentarios; ®

e Llevar el control de la atencion de las observaciones derivadas de las verificaciones hechas
en comunidades de las actividades realizadas por el promotor comunitario del Programa de
Desayunos tscolares;

* Realizar actividades que en la materia le sean encomendadas por la Subdireccion de Control
y Seguimiento; .

o Todas aquellas que se deriven del programa anual de trabajo y de los procesos atendidos en
la materia.

EVENTUALES:

e Notificar a la subdireccion aquelios hechos, omisiones e irregularidades observados durante
el'proceso de ia revision que por su importancia-requieran de su atencion inmediata;

¢ Mantener permanentemente informado a la Subdireccion de las actividades realizadas; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Control y Seguimiento.

PECIFICAS DEL PUEST

=

=T

2 Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Contaduria
% Publica, Economia, Derecho, carreras afines; o estudios en el
ambito de los conocimientos del puesto.

Administracion, finanzas, contabilidad, politicas publicas, derecho,
relaciones publicas, proceso de calidad, planeacién estratégica,
control, evaluacion de proyectos, desarrollo humano, desarrolio
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i ccondmico, marejo de tecnoiogia de comunicacién e informacion, ,
capacidad de sintesis y dominio de las diferentes leyes que rigen al
Estado.

Un afic

3 Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y capacidad de |
resolucion de conflictos, trabajo en equipo, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, comunicacion, honestidad y actitud de

servicio.

PERFIL DEL PUESTO

lefe dei Departamento de Registro Documental

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Registro Documental

Uno

Ninguno
: BONTACTDS INTERNDS
CON: PARA:
s Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Lievar a cabo las funciones y actividades
integran la Direccion. conjuntamente con el marco de su

competencia.

e Dar respuestas a las diversas solicitudes de
informacion  en los asuntos de sus
competencxas

‘ 3 EDNTALT0S BXTERNDS

CON: JPARA:

e Ninguno. e Ninguno. B

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Revisar gue los proyectos de inversidn vy gasto corriente esten eiaborados apllcando Ios
lineamientos establecidos por las dreas normativas, para la obtencién de recursos que generen
beneficios en las comunidades. De igual forma analizar y revicar {as propuestas de recursos
internos y externos de los programas que realiza la Direcciéon de Servicios Alimentarios para
evaluar los avances fisicos y el cumplimiento de las metas establecidas. Realizar revisiones
periddicas de los manuales organizacidn y el de procedimientos de las diferentes areas de
trabajo de la Direccion de Servicios Alimentarios que le sean encomendados por la subdireccion
» | para proponer mejoras gue permitan tener un mayor rendimiento, optimizacion vy
funcionalidad en {3 administracion de los recurses asignados a las mismas y un mejor iogro de

los ob)etrvos para los que fueron d'senado<

o
U
SRR ¥

PERMANENTES

¢ Auxiliar a la Subdireccion de Centrol y Seguimiento para la realizacidon de revisiones de los
manuales de organizacion, y de procedimientos de la Direccion de Servicios Alimentarios del
DIF Tabasco;

» Realizar revisiones de las solicitudes de abastecimiento y érdenes de trabajo verificando su

correcta integracion conforme a la norma;

NECCRINIDA
v—}i?&- EA
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s Realizar las revisiones de ios manuales gue sean encomendadas por la Subdireccion de
Control y Seguimiento, procurando que cumplan con la finalidad que fueron creadas para
lograr sus objetivos, asi como con los lineamientos que en estructura y manuales deban
observar;

* Realizar revisiones de los expedientes técnicos y cédulas basicas de los proyectos de

| __inversion y gasto corriente gestionados con recursos Estatales y Federales que realiza ia
Direccion de Servicios Alimentarios;

e Verificar que las estructuras, procesos y/o procedimientos establecidos en los manuales, se
cumplan de manera funcional en el desarrolic ae las actividades de cada una de las
unidades de trabajo de Direccidn de Servicios Alimentarios;

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

e Relacionar, controlar y archivar los documenlos soportes de la Subdireccién de Control vy
Seguimiento;

o Elaborar las observaciones que resulten de las revisiones realizadas e informar de las
mismas a la Subdireccion de Control y Seguimiento;

e Realizar con la Subdireccion de Control y Seguimiento, las propuestas de mejora que se
deriven de las observaciones realizadas, a fin de procurar que los manuales de organizacién
y el de procedimientos, estén apegados a la realidad en base a los lineamientos en el
quehacer diario de todas fas unidades de trabajo de la Direccion de Servicios Alimentarios;

e Realizar revisiones de auditorias a las dreas de la Direccidon de Servicios Alimentarios para el
buen funcionamiento de los programas;

s Realizar observaciones de las revisiones y buscar alternativas de accién, e informar a la
subdireccidn sobre estas; '

e Mantener un registro de los manuales actualizados y aprobados por el DIF Tabasco;

e Mantener permanentemente informado a la Subdireccidn de Control y Seguimiento de las
actividades realizadas.

PERIODICAS: .

e Coordinar a las dreas de la Direccidon de Servicios Alimentarios para la actualizacion
trimestral del programa de entrega recepcion; ’

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe 0 sean
convocadas por la Subdireccién de Control y Seguimiento;

» Informar a la Subdirecciéon de Control y Seguimiento sobre las actividades realizadas;

o Desplegar los registros de los manuales revisados, asi como de las propuestas realizadas;

s Realizar revisiones 3 las drea de la Direccidn de Servicios Alimentarios que en materia se
requieran, de acuerdo a {as instrucciones de la Subdireccion de Control y Seguimiento;

e Auxiliar a la Subdireccion de Control y Seguimiento en la formulacién, requerimientos,
informacion y demas actos necesarios para la atencidén de los asuntos en la materia, asi
como solicitar a las diferentes dreas de la direccion la informaciéon requerida para el
cumplimiento de sus funciones.

EVENTUALES:

o Participar en la recopilacion e integracién de la documentacion que la Direccién de Servicios
Alimentarios deba de presentar, de acuerdo a las instrucciones de la Subdireccién de
Control y Seguimiento;

* Todas aquelias funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la

Subdireccion de Control y Seguimiento.

e ESPECiFI DEL PUESTO

W LR e T

Administracion, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o

estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.

Administracién, politicas publicas, relaciones publicas, control y
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seguimiento presupuestal, control y evaluacién de proyectos,
manejo de personal, éonta'bilidad, manejo de programas de
computacion.

Un aho.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicologica y emocional, habilidad para realizar y conducir trabajo
en equipo, facilitador de trabajo grupal, actitud de servicio.

Departamento de Verificacion

Jefe del Departamento de Verificaciéon

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios
Subdirector de Control y Seguimiento
Verificadores

o,

PA:

e Subdirecciones y Departamentos que |  Realizar tramites administrativos con las
integran la Direccién. diversas areas de la Direccion de Servicios

Alimentario

PARA:
o Escuelas beneficiadas, Delegados vy | e Verificar las escuelas primaria y de preescolar
Comités . participantes en el programa de desayunos
escolares.

Detectar a tiempo las oportunidades identificadas, a través de un monitoreo que permita al
titular de la Subdireccion de Control y Seguimiento proponer las correcciones y observaciones
para mejorar el servicio y buen funcionamiento de los programas alimentarios en los 17
Municipios del Estado

| PERMANENTES:
* Llevar a cabo la verificacion y seguimiento, mediante rutas en base a la actualizacién del
sistema COORDINA, a los establecimientos beneficiados con los programas alimentarios;

* Programar salidas semanales a establecimientos y localidades beneficiadas con los
programas de los servicios alimentarios;

N

* Implementar mecanismos de supervision a los promotores que se les otorga viaticos, que | = 7
cumplan con sus actividades y constatar su visita a las comunidades;

s Aplicar encuestas a comites participantes en los diferentezs programas de apoyo
alimentario;

* Analizar y capturar la informacion procesada de las encuestas aplicadas a los comités
participantes en los programas de los servicios alimentarios;

* Entregar los resultados emitidos semanalmente al Titular de la Subdireccién de Control y
Seguimiento para su verificacion y observacion;
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» Informar sobre las observaciones y acciones de mejora derivadas de las verificaciones
hechas en las comunidades y en las areas de la Direccion de Servicios Alimentarios de los
programas del DIF Tabasco a la Subdireccién de Control y Seguimiento;

s Entregar semanalmente a la Subdireccion Operativa, los resultados de cada Municipio para
el seguimiento de todas las necesidades encontradas en cada comunidad, cocina y
desayunador de los establecimientos beneficiados con los programas;

e Informar a la Subdireccidon de Control y Seguimiento sobre las actividades encomendada.

PERIODICAS:

o Concentrar trimestralmente los avances de los programas alimentarios aplicados en los 17
Municipios del Estado;

o Brindar apoyo para la atencion de los usuarios de los servicios, asi como a las diferentes
areas de trabajo de la dircccion.

EVENTUALES:

e Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice y a fa Direccién de Servicios Alimentarios se ie asignen tareas especificas;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sean comisionados a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal;

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

Subdireccion de Control y Seguimiento. |

NI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ST
SO

Administracion, Relaciones Internacionales, Economia,
Administracion Publica, Contador Publico, Psicologia, carreras
afines en el 3mbito de los conocimientos del puesto.

La preparacién técnica, Licenciaturas Sociales, Elaboracion vy
aplicacién de técnicas metodologicas como: visitas domiciliarias,
encuestas, resultados, organizacion de grupos, integracion en
equipos de trabajo y capacidad de sintesis

{ Dos anos

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y
actitud de servicio.

Subdireccidn de Enlace Administrativo

Subdirector de Enlace Administrativo

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios
Director de Servicios Alimentarios

e Direcciones, Subdirecciones y | ® Elaborar conjuntamente propuestas de
Departamentoc que integran el DIF | inversion internas y externas aplicando los
Tabasco lineamientos establecidos por las areas

normativas, para la obtencién de recursos
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que generen beneficios en las comunidades
para mejorar los Programas Alimentarios.

s Dar respuesta de informacidon en materia de

recursos financieros, reportes técnicos e

informes de indicadores

¢ DIF Nacional. * Establecer caracteristicas de los bienes o
e Dependencias Federales, Estatales vy productos que se requieran.
Municipales. e Realizar la captura de datos de ios Sistemas
e Organismos no gubernamentales e de informacion Estatal y del Sistema
iniciativa privada. Nacional

Ii. DESCRIPCION DEL PUESTO

ESERIP tix E...« t..s\

IR

Administrar los recursos humanos fmancueros, matenales % tecmcos
principios de racionalidad y optimizacidon, proporcionando los apoyos necesarios para la
ejecucion y consecucion de los diversos programas alimentarios. Asi como vigilar que se cumpla
con 105 Imeamnentos estabsecndos con orden ytransparencna en eI manejo de los mlsmos

PERMANENTES:

e Difundir a la Subdireccién Operativa, Subdireccion de Abasto, Subdireccion de Apoyo
Técnico y Subdireccién de Control y Seguimiento y a los departamentos de la direccién las
disposiciones y lineamientos emitidos por la Direccidn de Planeacion y Finanzas lo
relacionado al funcionamiento y ejercicio de los recursos financieros;

s Cumplir con las politicas y procedimientos relacionados con la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros emitidos por el DIF Tabasco; »

e Lievar control del presupuesto mediante el Sistema Computacional, de gasto corriente y
gasto de inversién autorizado;

~ e Revisar las cédulas técnicas de los Recursos Federales que son autorizados para la
ejecucion de las metas propuestas,

o Llevar el control de los vehiculos para la programacion de servicios;

s Tramitar oportunamente los oficios de comisién de los vehiculos que circulan en los
Municipios del Estado y en fines de semana;

» Autorizar la documentacion necesaria para los tramites administrativos y para las
erogaciones con cargo al presupuesto y presentarle a la direccidn las que requieran su
autorizacion;

s Tramitar oportunamente el pago de viaticos para el personal gue realiza actividades de
levantamiento de datos, promocién de los Programas Alimentarios, verificacién de los
establecimientos beneficiados con programas alimentarios;

e Realizar oportunamente el tradmite de requisiciones para el suministro de recursos
materiales, determinando los procedimientos de recepcién, almacenamiento vy
distribucion a las diferentes areas de la direccion;

¢ FElaborar y revisar los requerimientos de insumos para la entrega oportuna a los
establecimientos beneficiados con los programas alimentarios;

+ Llevar el control del personal de esta direccion y tramitar ante la Direccion de
Administracion de la Institucion todos los asuntos laborales relacionados con el personal;

= Tramitar los oficios necesarios para la reparacion del activo fijo y mantenimiento general
de la infraestructura de la direccién;

o Lievar el registro de las actividades, que permita capturar los datos que se requieren para
integrar los informes de datos técnicos y financieros solicitados por las diferentes
direcciones del DIF Tabasco.
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PERIODICAS:

e Revisar el inventaric de mobiliario y equipo de oficina asignado a las diferentes areas de
trabajo de la direccion;

s Realizar la captura de datos de los Sistemas de Informacion Estatal y del Sistema Nacienal
DIF, asi como de los padrones de beneficiarios de los programas alimentarios;

¢ Informar a la direccidn sobre las actividades encomendadas; y

s Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Direccién de
Servicios Alimentarios.

EVENTUALES:
» Llevar a cabo la integracidn del presupuesto operativo anual de la direccion asi como los
expedientes técnicos de cada proyecto a realizar, con base a los lineamientos establecidos
y presentarlo ante la Direccion de Planeacion y Finanzas;
e Proponer al director todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la
funcién administrativa, implementando las resoluciones que al respecto se establezcan;
e Realizar el cierre anual del ejercicio presupuestal de la direccién.

Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

-~ 7

Planeacién y seguimiento presupuestal, control de inventarios,
evaluacién  presupuestal, manejo de pc y programas
computacionales, contabilidad basica y capacidad de sintesis.

Un afo.

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de Informacion.

~

Departamento de Registro y Centrol

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO .
5 ' " # Jefe del Departamento de Registro y Control

Direccidn de Servicios Alimentarios
i Subdirector de Enltace Administrativo
3 Jef

CON: PARA: .
e Subdirecciones y Departamentos que { e  Aplicar los lineamientos establecidos por las
integran la Direccion. areas normativas.
. Recepcionar, revisar, controlar las

incidencias de personal, asi como elaborar
concentrado de asistencia del personal de la
Direccion de Servicios Alimentarios.

» Dar respuesta de informacién en materia de
padron de beneficiarios de los Programas

Alimentarios.
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"CON:

e Ninguno. .

. DESCRIPClON DEL PUESTO

Aplicar los lineamientos establecidos por las areas normativas, para una mejor y transparente

operac»on de la Dlreccuon de Servnuos Ahmentanos

PERMANENTES
e Realizar la actualizacidn de informacién de cambios en normatividad;
s CElaborar la entrega recepcion mensual;
s Realizar la entrega de Incidencias en recursos humanos;
e Llevar a cabo la entrega de la facturas con sus anexos a recursos materiales para el tramite
de pago de Jas mismas.
PERIODICAS:
e Coordinar a las areas para la actualizacion trimestral del programa de entrega recepcion;
e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o sean
convocadas por su jefe inmediato superior;
e Informar a la Subdireccion de Enlace Administrativo sobre las actividades realizadas.
EVENTUALES:
s Proponer al director todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la
funcion administrativa, implementando las resoluciones que al respecto se establezcan; y
s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la

Subdireccion de Enlace Administrativo.

Hl ESPECIFICAS DEL PUESTO
: 3 Administracién, Contaduria Publica, Economia, carreras afines; o
estudios en el &mbito de los conocimientos del puesto.

| Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, control y
| seguimiento presupuestal, control y evaluacion de proyectos,'
i contabilidad, manejo de programas de computacion.

Un ano

Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de conflictos,

psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de trabajo

grupal, actitud de servicio,

PERFiL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Suministros

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

lefe del Departamento de Suministros

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios
Subdirector de Enlace Administrativo

2 Areas.
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e Subdirecciones y Departamentos que | o Control y mantenimiento de bienes muebles
integran la Direccion. asignados a la - Direccion de Servicios
Alimentarios.

e Tramitey control de combustible.

» Control de abastecimiento de insumos a las
dlferentes areas de Ja d:recmon

s Ninguno.

. DESCR'PCION DEL PUESTO

Admlmstrar los recursos matenales de acuerdo a los prmc1p|os de racuonahdad y optimizacion,
proporcionando los apoyos necesarios para la e)ecucnon.y consecucion de los diversos
Programas Alimentarios, asi como vigilar que se cumplan los lineamientos establecidos con

orden y transparencna en el mane;o de los mlsmos

PERMANENTES ]

* Llevar el control de vehiculos para la programacion del servicio de mantenimiento;

e Tramitar oportunamente los oficios de comision de los vehiculos que circulan en los
Municipios del Estado y en fines de semana;

e Elaborar y Revisar los reguerimientos de insumos para la entrega oportuna a los
establecimientos beneficiados con los Programas Alimentarios;

s Revisar la documentacidn necesaria para los trémites administrativos para las erogaciones
con cargo al presupuesto y presentar a la Subdireccion de Enlace Administrativo las que
requieran su autorizacion.

e Vigilancia del parque vehicular de la Direccién de Servicios Alimentarios.

* Asignacion de choferes para las rutas y elaboracion de oficio de comision a los choferes.

PERIODICAS:

» Lievar el registro de las actividades que permitan capturar los datos que se requieren para
integrar informes solicitados por las diferentes direcciones del DIF Tabasco;

e informar a la direccién sobre las actividades encomendadas.

EVENTUALES: ’

e Participar en la integracion del Presupuesto Operativo Anual de la direccion en coordinacion
con el Departamento de Registro Documental, asi como los expedientes técnicos de cada
proyecto a realizar, con base a los lineamientos transmitidos y presentarlo ante la Direccion
de Planeacién y Finanzas; y A

» Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion de
Enlace Administrativo. )

III . ESPECI FICAS DEL PUESTO

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

Planeacion y seguimiento crsss-meftan control de inventarios
evaluacion  presupuesiai. H¥ de  pc y programas |
computacionales, contabilidag ix zapacidad de sintess.

i
{
]
1
i~ R e ¢ s s ) AL SR St T o M_.._..--g

Un ano i
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Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
4 disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos,
actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de informacion.

PERFIL DEL PUESTO

Degartamento de Seguimiento Administrativo

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Seguimiento Administrativo

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios
Subdirector de Enlace Administrativo
2 Areas

PRA:

s Subdirecciones y Departamentos que | e Elaborar proyectos de inversién y gasto
integran la Direccion. corriente, aplicando los lineamientos

establecidos por las dreas normativas, para
la obtencién de recursos que generen
beneficios en las comunidades para mejorar
los Programas Alimentarios.

s Dar respuesta de informacion en materia de
recursos  financieros e Informes de
indicadores.

con: ' PARA:
s Ninguno. s Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Integrar proyectos de inversion y gasto comente aplvcando los Imeamnentos estab|ecndos por las
dreas normativas, para la obtencidn de r=zursos gue generen beneficios en las comunidades.
Asi mismo integrar las propuestas de recurzos internos y externos analizando y modificando los
pl’OyEC\OS para evaluar los’ avances fnsxcos ¥ el cumphm:ento de las metas establecidas.

PERMANENTES:
e Flaborar solicitudes de abastecimiento y ordenes de trabajo verificando su afectacién
presupuestal y anexando los documentos de soporte, para su tramite ante la Direccién de

Planeaciony Finanzas; i
o Recopilar informacion contable que afecte el presupuesto y realizar el analisis presupuesta!
de proyectos y partidas de las solicitudes generadas mensualmente;

» Flaboracion y revisidn de jos expedientes técnicos y cedulas badsicas de los proyecos de
inversion v gasto corriente gestionados con Recursos Estatales y Federales; :
anciers

e (Consultar.el Sistema Computacional para obtener la informacion presupuestal y financi

de los prograrnas;
e Elaborarlos avances fisicos del nrograme operativo anual y de proyectos de inversicn;

* Realizar modificaciones aresupucsiaies;
e FElaborar y tramitar of i COMIRG
Direccion da

LOEG 2Rortinn de vis
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Relacionar, controlar y archivar los documentos soportes que afectan el presupuesto;
Elaboracion de requerimientos para solicitud de abastecimiento de los insumos alimentarios

para los programas;
Control de los insumos alimentarios solicitados en los requerimientos.

PERIODICAS: .

Coordinar a las areas para la actualizacion trimestral del programa de entrega recepcion;
Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias que programe o sean
convocadas por su jefe inmediato superior;

informar a la Subdireccion de Enlace Administrativo sobre las actividades realizadas.

EVENTUALES:

Elaborar en conjunto con Subdireccidén de Enlace Administrativo, la propuesta anual del
gasto de inversion y corriente de la direccién, constituyendo la informacion con base a los
lineamientos establecidos por la Direccion de Planeacion y Finanzas;

Proponer a la Direccidon todas aqueilas acciones que tiendan a normar, agilizar y mejorar la
funcion administrativa, implementando las resoluciones gque al respecto se establezcan; y
Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion de Enlace Administrativo.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

; Administracién, Contaduria Puablica, Economia, carreras afines; o
] estudios en el ambito de los conocimientos del puesto.
Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, control y
seguimiento presupuestal, control y evaluacion de proyectos,
manejo de pers'ona!, contabilidad, manejo de programas de
computacion.

Un aho. ]

Relaciones publicas, actitud positiva y de resoluciéon de conflictos,
4% disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
psicolégica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de trabajo
grupal, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdireccion de Abasto

Subdirector de Abasto

Uno

g Direccion de Servicios Alimentarios

Director de Servicios Alimentarios

CON:

Tabasco

Realizar acciones conjuntas en beneficio de

Direcciones, Subdirecciones y
F los programas de servicios alimentarios.

Departamentos que integran el

CON:

Dependencias Federales, Estatales v
Municipales Organismos D
Gubernamentales e iniciativa privada. H :
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H. DESCRlPCION DEL PUESTO

Garantizar el abasteamlento de Ios paquetes ahmentanos en forma oportuna y en las
condlcsones mas favorables a los benefrcnanos del Programa Desayunos Escolares

PERMANENTES

o Disefiar y evaluar el procedimiento gque se debe aplicar para evitar desabasto en los
establecimientos;

e Coordinar las acciones para que la dlstrubuaon de los insumos se lleven a cabo

oportunamente;

e Mantener actualizado un inventario permanente de los insumos existentes en el almacén;

* Controlar y archivar documentacién que avale los movimientos de ingreso y egreso de
insumos al almaceén,; )

o Efectuar la entrega de los recibos conciliados para los tramites de pago.

PERIODICAS:

» Recibir o solicitar de los departamentos bajo se responsabilidad, informacién relacionada
con las existencias, calidad, suficiencia y servicio para su andlisis y toma de decisiones;

e Validar los requerimientos de combustible necesarios para la entrega de los paquetes
alimentarios;

* Revisar que el combustible utilizado en la entrega de los paquetes alimentarios sea
comprobado;

* Supervisar a los departamentos bajo se responsabilidad en relacion a las actwldades
asignadas.

EVENTUALES:
s Apoyar en casc de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice y a la Direccién de Servicios Alimentarios se le asignen tareas especificas;
e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionados a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y
e Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Direccion de Servicios Alimentarios.

lII ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ingenieria Industrial, Administracion, Relaciones Internacionales,
Economia, Administracion Publica, Contador Publico, o carreras
afines en el dmbito de los conocimientos del puesto.

1 Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,
) planeacién, control interno, evaluacidon de proyectos, desarrollo
humano, desarrollo econdémico, manejo de tecnologias de la
comunicacion, manejo de activo fijo e inventarios del almacén vy
& capacidad de sintesis.

Un afo.

7 Relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de conflictos,
| disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, integridad
f psicologica y emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos v
actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Vehiculos y Combustible

) DATOS GENERALES DEL PUESTO

7 ‘é s;-./- P W JE'F:‘ dei Dey r’f‘mmvo de Vehiculos y Combustidle

A s—‘”‘-(: L%
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Uno

Direccién de Servicios Alimentarios

Subdirector de Abasto

1 Encargado del suministro de combustible.

T TR NTACIDSINTERNOS = * = =
CON: PARA:

* Direcciones, Subdirecciones y | » Realizar acciones conjuntas en beneficio de
Departamentos que  integran la los programas de servicios alimentarios.
Direccion. ¢ Comprobar el combustible requerido en la

entrega de los paquetes alimentarios.

(O RS

B s e DN, DS EXTERN] g :
CON: PARA: o
e Ninguno. ¢ Ninguno.

o

ST T . g ! Podeone ey Wi A (oE o S £ ey b ey L 4;..:; s e, S
Desarrollar las actividades relacionadas con la distribucién, manejo y control de! combustible y
del control de los vehiculos que realizan la entrega de los paquetes alimentarios del Programa
Desayunos Escolares.

PERMANENTES:

e Elaborar -mensualmente los requerimientos de combustible de acuerdo a la programacion
de entrega de los paquetes alimentarios;

» Realizar la carga de combustible de las unidades que haran la entrega de los paquetes
alimentarios;

e Comprobar el combustible utilizado en la entrega de los paguetes alimentarios (elaboracion
de bitacoras);

* Elaborar un reporte de los kilometrajes de cada vehiculo para programar su mantenimiento;

* Monitorear los vehiculos que salen a ruta mediante el GPS.

PERIODICAS:

s Abastecer de combustible y aceite a las lanchas que apoyan en las entregas de los paquetes
alimentarios en los Municipios con rutas de rio;

s Generar informacion de las cargas de combustible realizadas;

e Proporcionar informacion estadistica para la toma de decisién.

EVENTUALES:

* Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsabie u
organice y a la Direccion de Servicios Alimentarios se le asignen tareas especificas;

» Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

» Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el émbito de su competencia por la
Direccion de Servicios Alimentarios.

—

Ingenieria  Industrial, Administraciéon, Contaduria PUblic;*
Economia, carreras afines; o estudios en el ambito de los
“conocimientos del puesto.

Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, control vy
seguimiento presupuestal, control y evaluacion de proyectos,
contabilidad, manejo de programas computacionales y capacidad ;
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de sintesis.

Dos afios.

Actitud positiva y de resoluciéon de conflictos, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y actitud de
servicio.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Abasto

DATOS GENERALES DEL PUESTO

& Direccion de Servicios Alimentarios
Subdirector de Abasto
T Encargados del almacen

s Subdirecciones y Departamentos que | ¢ Realizar acciones conjuntas en beneficio de
integran la Direccién los programas de servicios alimentarios.

» informar los avances de entregas conforme a
la existencia en el almacén de los paguetes
ahmentanos

CON:
¢ Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Desarrollar las actwndades relaaonadas con la admmtstracnon regnstro y control de las

existencias de Ios paquetes ahmentarlos en el almacen del Programa Desayunos Escolares

PERMANENTES:

e Supervisar la carga de insumos en los vehiculos;

e Elaborar diariamente fos vaies de salida de paquetes alimentarios y litros de leche por cada
Municipio programado, en donde se compruebe que los insumos fueron entregados para el
Programa de Desayunos Escolares;

s FElaborar reporte de insumos no entregados (devoluciones), a fin de realizar la
reprogramacion oportung;

e Elaborar informes de quejas con base en reportes de la Subdireccion Operativa, en relacion
z faltantes, caducidad vencida o deficiencia de los productos entregados en los
establecimientos.

PERIODICAS:

» Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los
requisitos de cantidad y calidad especificados;

e Proporcionar informacion estadistica para la toma de decnsnon

e Coordinar con el proveedor la reposicién oportuna de los productos reportados como
caducados 0 en ma! estade (mermas y/o cambios fisicos). ]
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EVENTUALES:
» Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u

organice y a la Direccion de Servicios Alimentarios se le asignen tareas especificas;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

e Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Abasto.

m. ESEilCAS DEL PUESTO

Ingenieria industrial, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
carreras afines; o estudios en el ambito de los conocimientos del
puesto. ]
Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,
B planeacion, control interno, evaluacion de proyectos, desarrolio
humano, desarrolioc econémico, manejo de tecnologias de la
comunicacién, manejo de activo fijo e inventarios del aimacén y
4 capacidad de sintesis.

Dos afos.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, disponibilidad para
| trabajar con tiempos restringidos, integridad psicoldgica y
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y actitud de
servicio.

PERFIL DEL PUESTO

iepartamento de Apoyo Operativo

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

i Jefe del Departamento de Apoyo Operativo

Uno

Direccion de Servicios Alimentarios

e Subdirecciones y Departamentos que | » Realizar acciones conjuntas en beneficio de
los Programas de Servicios Alimentarios.

e Presentar informacién de los recursos
utilizados en cada Municipio para realizar las
entregas.

integran la Direccion

e Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar y orgamzar la loglstlca de entrega de los paquetes ahmentanos con el ObJEEtIVO de
distribuirlos en tiempo y forma a los beneficiados del Programa Desayunos Escolares.
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PERMANENTES:

e Realizar la programacion de entrega de insumos, a fin de garantizar el abasto en los
establecimientos;

o Solicitar la asignacién de chofer y promotores que realizaran la entrega de insumos;

e Elaborar concentrado de viajes por Municipio para generar informacion estadistica.

PERIODICAS:

e Supervisar la entrega de insumos en los establecimientos;

e Proporcionar informacion estadistica para la toma de decision.

EVENTUALES:

» Apoyar en caso de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice y a la Direccion de Servicios Alimentarios se le asignen tareas especificas;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion cuando sea comisionado a recibirlos,
encaminados al bienestar laboral y crecimiento personal; y

e Todas aquellas funciones gue le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion de Abasto.

Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

- Ingenieria Industrial, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
o carreras afines; estudios en el ambito de los.conocimientos del
puesto.

Administracion, politicas publicas, relaciones publicas, calidad,
planeacion, control interno, evaluacion de proyectos, desarrolio
humano, desarrollo econémico, manejo de tecnologias de la
| comunicacién y capacidad de sintesis.

X Dos afios.

Actitud positiva y de resolucion de conflictos, dispenibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, integridad psicologica vy
emocional, trabajo en equipo, facilitador de grupos y actitud de
| Servicio.

PERFIL DEL PUESTO

SEICODN DELCENTRO BE RH—’ABILHAC‘ N Y EDUCACION ESPECIAL
Objetivo:

Planear, dirigir y supervisar las funciones y actividades que se realizan en cada una de las areas
gue integran el Centro de Rehabilitacidon y Educacion Especial, procurando el cumplimiento de los
objetivos planteados, en forma eficiente y eficaz, conforme a la normatividad estabiecida, asi
como verificar las actividades operativas y administrativas, para cumplir en tuempo y forma con los
programas asistenciales de la direccion.

DATOS GENERALES DEL PUESTO
P Director del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

Uno

i Direccion del Centro de Rehabilitacion en Educacion Especial
Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General del
DIF Tabasco

3 Subdirectores, 1 Jefe de Departamento
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: Srairke f}:rrr CI0S INTT) ”ﬁfg%~ S
CON: PARA:
e Presidencia de la Junta de Gobierno, s Establecer vinculos para posibles
Coordinacion General y Direcciones del diagndsticos, canalizaciones y/o trabajo.
DIF Tabasco. Planear, dirigir y supervisar las funciones y

actividades de cada una de las dreas que
integran el Centro, procurando que se
cumplan con los objetivos planteados, en
forma eficiente y eficaz, conforme a la
normatividad establecida.

» Sistema Nacional DIF, Sistemas DIF | e Dar el seguimiento adecuado y oportuno a

Municipales, dependencias y entidades, todas las necesidades de la Direccion del

Federales, Estatales y Municipales; Centro de Rehabilitacion en Educacion
organizaciones no gubernamentales, Especial C.R.E.E.

grupos altruistas, iniciativa privada. * Establecer vinculos permanentes con las

[ diferentes instancias de orden publico y/o

- ' privado para la realizacion de las gestiones

correspondientes para el planteamiento,
desarrollo y aplicacion de los proyectos del
area.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar con las acciones propuestas por el DIF Tabasco Hevando a cabo el adecuado control
y seguimiento a programas y proyectos orientados al Centro de Rehabilitacion en Educacion

Especial.

PERMANENTES:

e Conducir la planeacién, programacidn, organizacion, control y evaluacion del
funcionamiento de la unidad con sujecion a los lineamientos establecidos en la ley,
reglamento, decreto y demas ordenamientos juridicos que rijan a la Direccion del Centro de
Rehabilitacion y Educacion Especial, asi como tomar las acciones correspondientes para
corregir las deficiencias que se detecten;

e Vigilar la aplicacion de los recursos presupuestales asignadas la direccién, para que no
exceda de lo autorizade y se administre de acuerdo con las normas y lineamientos

aplicables;

e Revisar y autorizar {os anteproyectos de presupuesto por programas, conforme a los
lineamientos legales aplicables y ejercerios una vez autorizados;

e Supervisar que los proyectos y programas de rehabilitacion integral, se efectuen de acuerdo
a los lineamientos establecidos;

e Dingir las acciones de las unidades, a fin de procurar una mejor calidad en los servicios que
se prestan,

e Establecer los mecanismos para el manejo y uso del equipo médico especializade y material
asignado a cada una de las areas que prestan servicios en la Direccidon del Centro de
Rehabilitacidon y Educacion Especial;

e Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a las unidades administrativas de la
Direccidn del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial;

s Reconsiderar o exentar el pago de servicios a los usuarios en relacidon a circunstancias
especiales;
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» Proponer la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal a cargo de la direccién,
en coordinacion con el drea responsable de los programas de capacitacion y desarrolio;

* Promover los servicios del Centro que estén orientados a la atencion de todas aquellas
personas con problemas de discapacidad, lesiones musculo esqueléticas, neuroidgicas, de
lenguaje u otras que requieran de terapia fisica y rehabilitacién, asi como medicas de todas
sus modalidades y especialidades de la rehabilitacion de adultos mayores y pediatricas;

* Supervisar que la atencién de los pacientes discapacitados, se proporcione con el mayor
apego a la ética profesional del personal que labora en el Centro, procurando en todo
momento su bienestar y salud, promoviendo la calidez, calidad, dignidad y el respeto hacia
los usuarios del Centro;

= Establecer los procedimientos adecuados para la recuperacién de cuotas, coordinando y
supervisando que sea en apego al tabulador establecido y conforme a la vigencia autorizada;

e Supervisar que las acciones que se realicen sean en beneficio de los objetivas para los que
fue creado el centro;

» Coordinar que se brinde atencién médica especializada y tratamiento de rehabilitacion
integral de manera oportuna y eficiente a individuos que presenten secuelas invalidantes,
musculo esqueléticas y neurologicas que requieren rehabilitacién y terapia fisica;

e Realizar la valoracién integral del discapacitado contemplando los aspectos fisicos,
psicoldgicos y sociales.

PERIODICAS:

» Implementar técnicas y terapias fisicas mas adecuadas en los servicios de valoracién y
tratamiento de la invalidez estructurada o lesidn rnusculo esquelética y neuroldgica
presentada;

e Impulsar y promover fa concientizacién de la poblacién sobre sus posibles riesgos para el
caso particular de las alteraciones invalidantes que presenten mediante programas dé
rehabilitacion, acciones de orientacion y educacion, apoyados con platicas y programas de
trabajo social;

e Capacitar a los integrantes de! equipo multidisciplinario e interdisciplinario encargados de
tas valoracion y aplicacién de tratamientos, con el objeto de elevar la calidad de los servicios
proporcionados;

e Coordinar y normar las acciones de las cinco unidades basicas de rehabilitacion
pertenecientes al Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE), a través del apoyo
técnico de que pueda ser objeto, asi como las unidades basicas del todo el Estado cuando lo
indique el DIF Nacional;

e Establecer y mantener relaciones académicas y cientificas con las instituciones del sector
salud (publicas y privadas) como relacionadas y comprometidas en la rehabilitacion integral
del discapacitado, para Wevar a cabo los cursos de capacitacion, servicio social y practicas
clinicas o proyectos de estudiantes relacionados con la medicina fisica y rehabilitacion asi
como todas sus modalidades de terapias;

« Motivar y sensibilizar al personal con el objeto de efectuar investigaciones meédicas en
materia de rehabilitacidn y discapacidad;

+ Ampliar la cobertura de los servicios de rehabilitacion en el primero y segundo nivel de
atencidn, mediante la ejecucién del programa funcional de rehabilitacién con participacion
de la comunidad y fomentar la extension cuantitativa y cualitativa de los servicios
preferentemente en las zonas menos desarrolladas y grupos mas vulnerables.

EVENTUALES:

e Representar a la Coordinaciéon General del DIF Tabasco en eventos y reuniones en caso de
ser requerido de acuerdo al ambito de su competencia; y

» Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el 3mbito de su competencia y de
acuerdo al Reglamento Interno, la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador
General det DIF Tabasco.
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III ESPECIFICAS DEL PUESTO
= Fisioterapia, Psicologia, Medicina, Rehabilitacion, Educacién Especial,

especialidades afines al area de atencion a la discapacidad en materia
Z de educacioén.

Discapacidad, psicoiogia, educacion especial, pedagogia, lenguaje y
comunicacion, rehabilitacidn, derechos humanos, legislaciéon en
materia de discapacidad, politicas publicas, estadistica, economia,
integracion y evaluacidn de proyectos, recursos humanos, capacidad
de sintesis y analisis.

Tres afos.

integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia, calidad y
calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo, resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
¥ gusto por el servicio pablico. g

PERFIL DEL PUESTO -
Departamento de Calidad'y Ensefianza Médica

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO
‘ E Jefe del Departamento de Calidad y Ensefianza Médica

Uno

Direccion de Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial
Director del Centro de Rehabilitacion y Educacidn Especial
1 Secretaria

CON PARA
e Direccion, ~ Subdirecciones y | ® Llevar a cabo la elaboracion, revision y
Departamentos  que integran el DiF aplicacion de los proyectos de fa Direccion
Tabasco. del Centro de Rehabilitacién y Educacion
Especial, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos

establecados

o UJAT e Establecer vinculos permanentes con las

e UVM diferentes instancias de orden publico y/o
privado para la realizacién de las gestiones
correspondientes para el planteamiento,
desarrolio y aplicacién de los proyectos dei
area.

s Dar el seguimiento adecuado y oportuno a
cualquier situacion relacionada con su area
de adscripcién y cualquiera de las
instancias mencionadas.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordma y supervtsa la eJecuc;on Y realxzacson de las actnvrdades de enseflanza, capacitaciony
| formacion de recursos humanos, cslidad e investigacion de la Direccion del Centro de
1 Rehabilitacion y Educacién Especial, CREE y las Unidades Basicas de Rehabilitacion.
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s Difundir y dar cumplimiento a las politicas, normas y lineamientos para los programas de
capacitacion, calidad, formacion de recursos humanos, ensefanza e investigacion;

s Elaborar y presentar a la Direccién del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial el plan
anual de trabajo, asi como establecer las coordinaciones necesarias para el cumplimiento
del mismo; ‘

+ ldentificar y determinar lineas de investigacion en el que se involucre la participacién del
personal médico y paramédico;

* Solicitar a las areas del Centro, informacion sobre las necesidades de capacitacion para el
personal paramédico y administrativo, a fin de establecer programas que atiendan esas
necesidades;

e Flaborar y coordinar la estructuracién del plan de capacitacion especifica y educacion
continua interna y externa, con base a las necesidades detectadas, asi como verificar la
ejecucion, cumplimiento y evaluacion de los cursos y eventas en el propio Centro;

e Participar coordinadamente en Jos programas;

e Solicitar a la Subdireccion de Enlace Administrativo los recursos economicas y materiales
necesarios para llevar acabo las actividades programadas;

s Participar en reuniones de trabajos ordinarios y/o extraordinarios que programe la direccion
del Centro;

s Informar permanentemente a la direccion del Centro sobre fas actividades realizadas,

e Asesorar y supervisar los recursos humanos en formacion;

e Elaborar e implementar el programa de educacion médica continua;

e Asesorar los proyectos de investigacion;

s Llevar el seguimiento de los proyectos de investigacion;

e Llevar el seguimiento de quejas, sugerencias y felicitacion del buzon de quejas;

¢ Difundir del resultado del buzén de guejas;

e Realizar evaluacion permanente de indicador de trato digno (aplicacion de encuestas y
tabulacion de datos); ‘

¢ Difundir resultados de la evaluacion del indicador de trato digno;

e Mantener vinculacion permanente con instituciones académicas;

e Realizar reunion mensual con recursos humanos en formacion;

e Realizar reunion trimestral con la direccion, subdirectores y coordinadores de areas
{seguimiento y evaluacion de programas).

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y se le asignen tareas en dicha contingencia o evento,

e informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes dreas de trabajo de esta direccion;

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato o superior lo solicite;

» Brindar apoyo para la atencidn de fos usuarios de los servicios que proporciona esta
direccion; —

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion encamirados al bienestar laboral y crecimiento
personal, cuando sea comisionado a recibirlos;

e Asignarlos prestadores de servicio social en las diferentes areas;

* Dxy necesidades de practicantes {practicas clinicas); ’

s Liberar los recursos humanos en formacion;

e FElaborar el programa anual de capacitacion;

e Evaluar cada semestre el programa de capacitacion;
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» Difundir los eventos académicos que se realizan en el Centro;

s Registrar los proyectos de investigacion;

e Elaborar el programa de calidad en el servicio.

EVENTUALES:

o Todas aquelas funciones que le sean asignadas por la coordinacion del Centro de

Rehabilitacion y Educacién Especial.

I1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO
B osr bt B Fducacion, Administracion, Psicologia, Ciencias de la Educacion,
Medicina, Salud Publica, Ciencias Sociales estudios afines al puesto.
Elaboracién de proyectos, capacidad de andlisis y sintess,
§ metodologia de la investigacion, estadistica, redaccién, relaciones

conducir el trabajo en equipo, facilitador de grupos.

PERFIL DEL PUESTO
Subdireccion Medica

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO
pane O TR R Subdirector Médico

3 Jefs de aaent _
' ACTOS INTERNOS:

: BT 5 /
CON: PARA:
e Direccion, Subdirecciones y { e Establecer estrategias que permitan |la
Departamentos que integran el Dif recuperacion y el alta del paciente. Participar en
Tabasco. la propuesta del presupuesto, tramitar

adquisicion de equipamiento e insumos y vigilar

* Dependencias Estatales como | e Establecer vinculos permanentes con las
organismos no gubernamentales e diferentes instancias de orden publico y/o
iniciativa privada privado para dar a conocer los servicios de la
Direccion del Centro de Rehabilitacion vy
Educacion Especiai. Realizar las gestiones vy
solicitudes de apoyo en asuntos de su
competencia. ;

s Dar el seguimiento adecuado y oportuno a
cualquier  situacidon o evento relevante
relacionado con la poblaciéon con discapacidad
temporal y/o permanente.
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n DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar con Ias acciones propuestas por Ia Dlrecaon del Centro de Rehabnhtacnon y
Educacion Especial llevando a cabo el adecuado control y seguimiento a programas orientados
al desarrollo integral de los usuarios. .

e

PERMANENTES

e Establecer Estrategias que permitan el 6ptimo rendimiento del personal para facilitar sus
tareas;

s Elaborar y presentar a la Direccion del Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial, el
plan de trabajo de la subdireccién;

o Difundir, vigilar y cumplir con las normas, politicas y/o procedimientos estabiecidos para‘la
atencion, valoracion y tratamiento de los pacientes;

* Establecer y mantener relacion con instituciones de salud publica o privadas para difundir
los servicios y programas de rehabilitacién que se brinda a los usuarios;

s Participar en la propuesta de presupuesto del area, (gasto de inversion) y elaborar
anualmente la programacion de metas de la coordinacion meédica, asi como concentrar e
informar semestralmente de los avances;

s Desarrollar y participar en todos los programas solicitados por el DIF Tabasco.

PERIODICAS:

» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a esta direccion se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

e Informar a la direccion de los eventos presentados en las areas dependientes de la
Subdireccién Médica; :

e Coordinar las actividades de la Subdirecciones de Atencidn Psicologica y Subdireccion de
Enlace Administrativo.

EVENTUALES

» Todas las funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccion del
Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial.

i ESPECIFICAS DEL PUESTO

Médico Especialista, en Traumatologia Ortopedia Medicina Fisica,
: Deportiva y de Rehabilitacion y Cirujano o carreras afines al
puesto.

Elaboracion de proyectos, politicas publicas, redaccién y
! conocimiento de estadisticas.

Dos afios.

Integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia,
§ calidad y calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo,
resolucién de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
| restringidos, gusto por el servicio publico.

PERFIL DEL PUESTO
Derartamento de Recepcion de informacion

1. DATOS GENERALES DELPUESO

F,,x; g w),—m—:‘;
y T e
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Direccién del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial
Subdirector Médica
‘ Archwo trabajo soual y recepcnon

¢ Direccion, Subdirecciones y i ® Aplicacion de programas y proyectos
Departamentos que integran el DIF relacionados con el drea de Recepcidon e
Tabasco. informacion. Conforme a las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

Ninguno.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar a gue el proceso de la atencnon médica se otorgue con efncrenc;a y efectlvudad
» mediante el apoyo de las actividades de identificacion, registro y control de los pacientes a su
ingreso, durante su estancia y al egreso del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial CREE,
asi como a través del control de! expediente clinico, desde su apertura, adecuado manejo en los
servicios en los.que ha sido atendido, manteniéndolo actualizado, hasta su depuracién, en
beneficio de la poblacion usuaria del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial CREE. Asi
como Organizar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades inherentes a Trabajo
Social encaminadas a la atencién, valoracion y tratamiento de las personas con discapacidad
que sohcrtan la atencion en el Centro

PERMANENTES:

e Supervisar la aplicacion de los sistemas y procedimientos del médulo de informacidn, citas,
trabajo social y archivo clinico;

e Establecer relaciones de coordinacion con los diferentes servicios de la unidad para el buen
funcionamiento de modulo de informacion, citas, trabajo social y archivo clinico;

e Establecer, adecuar y supervisar la operacion de las normas para la apertura, el control y la
actualizacion de los expedientes clinicos;

s Supervisar que se realice peridodicamente la depuracion de archivo clinico;

e Establecer las relaciones de coordinacion con las diferentes areas, con la Subdireccidn
Médica y los diferentes departamentos que integran el CREE;

e Promover la capacitacion y/o actualizacion del persohal a su cargo;

e Supervisar gue se realice el informe diario;

e Supervisar la recepcion de solicitudes de diversos servicios, asi como los expedientes del
paciente de primera vez, para la elaboracién de su estudio socioeconémico, designacién de
cuotas de recuperacion, realizacion de las referencias y contra referencias a otras instancias
médicas;

e Gestionar citas de estudios de gabinete;

e Supervisar que la atencion de los servicios del Centro sean proporcionados a los usuarios en
forma eficiente y oportuna;

e Mantener comunicacion permanente con los sistemas DIF Municipales e instituciones
hospitalarias para gestionar apoyos econémicos de hospitalizacidon y/o transporte a favor de
los pacientes de escasos recursos; ‘

e Supervisar la realizacion de visitas domiciliarias de seguimiento a los pacientes;

e Auxiliar en la elaboracion e instalacion del periédico mural, con informacion alusiva a la
preservacion de la salud;

* Participar en las juntas de valoracion integral convocadas por la Subdireccién Médica;
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e Apoyar y/o ejecutar los aspectos de ensefanza, capacitacién e informacién que le sean
encomendados;

¢ Supervisar y calificar las actividades que realizan los practicantes de servicio social dentro
del drea asignada;

* Gestionar la solicitud de los recursos econémicos y materiales necesarios para la realizacién
de visitas domiciliarias;

e Asistir a los cursos de capacitacion programados dentro o fuera del Centro de Rehabilitacion
y Educacion Especial CREE;

e Participar y asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias a las que sea
convocado. Gestionar los tramites de los formatos de apoyo econémico;

¢ informar permanentemente a fa Subdireccion Médica sobre las actividades realizadas y
desarrollar todas aquellas funciones que sean asignadas por la Subdireccién Médica.

PERIODICAS:

* Participar en la evaluacion del expediente clinico;

* Organizar y participar en el desarrollo de la actualizacion del trabajo social;

e Apoyar en los diferentes programas de escuela para padres, estimulacion temprana,
amputados, deteccion de obesidad y prevencion secundaria de complicaciones tardias en
pacientes diabéticos.

EVENTUALES:

s Coordinar acciones de asistencia social con el voluntariado del Centro de Rehabilitacién y
Educacion Especial CREE, para la organizacion de diversas festividades; asi como para
gestionar apoyos economicos a los pacientes que lo necesiten; y

* Todas las funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion
Médica.

III ESPECIFICAS DEL PUESTO

t Trabajo Social, Comunicacién, Sociologia, Técnico en Trabajo Social.
§ Carreras afines al puesto.

| Elaboracion de proyectos, capacidad de analisis y sintesis,
metodologia de la investigacion, estadistica, redaccién, relaciones
publicas, manejo de personal, organizacion, conduccién y
; desarrolio de grupos.

| Dos afos.

§ Actitud de servicio, calidad y calidez humana, disponibilidad para
® trabajar con tiempos restringidos, resolucion de conflictos, trabajo
i en equipo.

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Valoracion Medica

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

2 Direccién del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial
Subdirector Médica

e Direccion, Subdirecciones y| e Revisién y aplicacién de los proyectos del
Departamentos que integran el DIF area de valoracion médica conforme a
Tabasco. normas, lineamientos y procedimientos
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establecidos del Centro de Rehabilitacién vy
Educacion Especial.

¢ Interactuar con la Subdireccién Médica vy

con las diferentes dreas para el buen

funcnonamnento del Centro

s
S

CON: | PaRa:
e Ninguno. e Ninguno.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordmar y supervxsar eI cumphmnento de las normas y procedxmnentos establecudos para la
valoracion y tratamiento de pacientes; realizar acciones de asesoria, seguimiento, evaluacion y

control de actrvndades a fln de lograr los objetivos del Centro.

PERMANENTES

s Llevar el seguimiento de consulta de primera vez y subsecuente;

e Lievar el seguimiento de los programas de competencia;

e Lievar el seguimiento-de referencias y contra referencias a otras instituciones;

o Verificar y analizar el correcto llenado del expediente clinico haciendo énfasis en el resumen
meédico;

e Gestionar la elaboracidon de la constancia de discapacidad y constancia de placas
vehiculares;

o Realizar el seguimiento de los estudios de electromiografia, audiometrias y placas para
rayos x;

s Participar en la propuesta del presupuesto del area, (gasto de inversion);

e Elaborar anualmente la programacion de metas de la coordinacion médica, asi como
concentrar e informar semestralmente de los avances;

e Desarrollar y participar en todos los programas solicitados por el DIF Tabasco.

PERIODICAS:

¢ Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

e Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a esta direccion se le asignen tareas en dicha contingencia o evento;

e Informar a la direccion de ios eventos presentados en las areas dependientes de la
Subdireccion Médica;

e Coordinar las actividades de las Subdirecciones, de Atencién Psicoldgica y de Enlace
Administrativo.

EVENTUALES:

* Todas fas funciones que sean asignadas en el &mbito de su competencia por la Subdireccion
Médica.

III ESPECIF!CAS DEL PUESTO

Médico Especialistas, en Traumatologia Ortopedia Medicina
Fisica, Deportiva y de Rehabilitacion y Cirujano, o carreras afines
al puesto.

éﬂ Elaboracion de proyectos, politices piblicas, redaccién vy
conocimiento de estadisticas.
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J Integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia,
3 calidad y calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo,
resolucion de confiictos, disponibilidad para trabajar con tiempos

restringidos, gusto por el servicio publico.

Departamento de Tratamiento integra!

Direccion del Centro de Rehabititacion y Educacion Especial
Subdireccion Médica
Fisioterapeutas, terapeutas de lenguaje y ocupacionales

RS

s  Direccion, Subdirecciones y | e Supervisar los tratamientos, dar visto bueno a
Departamentos que integran el DIF los permisos, desarrollar los tratamientos
Tabasco. indicados, realizar reporte de productividad

para la elaboracion del informe mensual.

e Supervisar las actividades dentro de las areas
de tratamiento.

e (Coordinar las terapias

- HOONTACTOSEXTERNDS:
con: PARA:
* Ninguno. ¢ Ninguno.

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

e Asignar al area de tratamiento y el horario del mismo, a cada paciente y turnar indicaciones
de valoracién médica.

PERIODICAS:

¢ Informar mensualmente las actividades al area de enlace de planeacion e informatica;

e Revisar la asistencia del usuario;

e Revisar las indicaciones en los tarjetones;

¢ Actualizar el concentrado de usuarios.

EVENTUALES:

s Apoyar en las dudas y sugerencias acerca de los tratamientos a médico tratante;

e Auxiliar al terapista ante cualquier eventualidad en la atencion del usuario; y

e Todas las funciones que sean asignadas en el &mbito de su competencia por Ia Subdireccion
Médica.

n. ESPECiFIAS DEL PUESTO

Médico Especialista, en Traumatologia Ortopedia Medicina Fisica,
Deportiva y de Rehabilitacion y Cirujano o carreras afines al puesto.
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Elaboracion de proyectos, capacidad de analisis y sintesis
E administrativas de recursos humanos, administracion de recursos
humanos, redaccién, conocimiento de estadistica, conocimiento de
§ técnicas y metodologias relacionadas con el drea de rehabilitacion

Dos afios.

Integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia, calidad
y calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo, resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos

PERFIL DEL PUESTO

Subdireccidn de Atencion Psicolégica

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO . ~
~MOMBERE DEL PUESTO: f Subdirector de Atencion Psicologica

§ Uno o B

fl Direccion del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial
} Director del Centro de Rehabilitaciéon y Educacidn Especial

| 2 Jefes de Departa

- CONTACFOS IN

¢ Direccion, Subdirecciones y | * Aprobacion de proyectos y/o programas de
Departamentos que integran el DIF intervencion con los pacientes que asisten al
Tabasco. centro.

Desarrollar conjuntamente programas para

el pronto egreso de los pacientes de este

centro.

e Control de citas y apoyo para organizacion e
imparticion de diversos talleres.

e Orientar a los usuarios de las diferentes

areas de tratamiento fisico.

Analizar la eficacia del tratamiento de los

pacientes que reciben atencién del area de

competencia.

e Participacion en la educaciébn médica

continua.

Participar en el manejo de las partidas

presupuestales correspondientes a la

subdireccion.

ONTACTOS EXTERNOS: -

CON: PARA:

+ Dependencias Estatales organismos no | ¢ Establecer vinculos permanentes con las
gubernamentales e iniciativa privada. diferentes instancias de orden publico y/o

privado para la realizacion de las gestiones
correspondientes para el planteamiento,
desarrollo y aplicacion de los proyectos del
area. Dar seguimiento adecuado y oportuno
a cualquier situacion relacionada con el drea
de adscripcién y/o de las instancias
mencionadas.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

e Supervisar las actividades desarroliadas dentro del area de competencia;

» Supervisar el manejo del paciente en las diferentes areas que comprenden el drea de
tratamiento integral;

e Orientar a los pacientes que asi lo requieran;

e Reportar mensualmente la productividad obtenida dentro de la Subdireccidén de Psicologia;

* Proponer alternativas para mcjorar la atencion de los pacientes.

Atender, supervisar y orientar las acciones enfocadas a brmdar el servicio a los pacnentes que
acuden al Centro de Rehabmtacnon y Educacnon Especial del area en cuestion.

PERIODICAS:
e Participar en la imparticion del taller Escuela para Padres;

las necesidades gue este requiera para su atencion;

e Proponer mejoras para el tratamiento integral de los pacientes;
e Participar y/o asistir a Jos cursos de actualizacion.:

» Informar al paciente y a familiares sobre las destrezas, habilidades que este posee, asi como

* Participar en juntas de valoracién integral para la atencién de casos especiales;

EVENTUALES:

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial.

e Todas las funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccion del

Ii. ESPECIFICAS DEL PUESTO

puesto.

Psicologia en cualquiera de sus modalidades o carreras afines al

psicoemocional del nifo.

Manejo de instrumentos de valoracion psicologica, entrevista,
psicoterapia individual; familiar y de pareja asi como del desarroflo

Dos anos.

Actitud de servicio, facilidad para establecer las relaciones
interpersonales, respeto por la condicion humana. J

PERFIL DEL PUESTO

Tz tamaento de Peicolcgiz infantil y Programas

~z Estimulacion Muoltiple y Temprana

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Estimulacion Multiple y Temprana

Jefe del Departamento de Psicologia Infantily Programas de

Uno

Direccion del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

Subdirector de Psicologia

de citas.

nguno
£ CONT Y‘:Ltj’ EH
; PARA:
s Trabsajo Social, de Lenguaje. | ® Atencion de pacientes canalizados y control
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; NMidding <, lirecciones \ : i . . o
oA edice.  SUDAITECOIONES V. ygioracidn y seguimiento de tratamiento de |

el :
Departamentos de la Direccion. pacientes. ,

s (Canalizacidon de pacientes v valoracion. }

¢ Estabiecer vinculos permanentes con ias
diferentes instancias de orden pubiico y/o
privade para la realizacion de las gestiones
correspondientes para el planteamiento,
| desarrollo 'y aplicacion de proyectos dei
f drea. ‘
| e Dar el seguimiento adecuado y 0portuno & |

e iniversidades.
e (olegios.
e Academias.

s inctitutos.
s Dependencias Estatales.
2 FEstudiantes Practicantes.

s+ Profesores Titulares.
cualquier situacion relacionzda con su area

|

| 1

1 |

{ de adscription y cualguiera de Jas instancias |
“mencionadas.

« Ponentes.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

%35 LA

Propur ionar atencion ps 'cotogma a (odos ‘os paf)entes gue a(ude al Centro de Rehabllltacro

de dcagmrt:cos con *ra”"n.os ger@rali ados para su de>arrol\o |

| PERMANENTES:

« Trabajar a nivel individual con cada nino o joven con autismo para establecer los lazos de
comunicacion con él pars posteriormente, incluirto en un sistema escolarizado especial y/o
regular donde se continte con el tratamiento clinico asistido. o N

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

s Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando el DIF Tabasco sea responsable u
organice, y se le asignen tareas en dicha contingencia o evento,

o Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo de esta direccion;

e Brindar apoyo para la atencion a los usuarios de los servicios que proporciona este
direccion;

¢ Asistir a los diversos cursos de capac1tac:on encaminados al bienestar laboral y crecimiento
personal, cuando sea comisionado a recibirlos;

¢ Elaborar el programa anual de capacitacion.

EVENTUALES:
e Todas aquelias funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién de

Psicologia. |

. ESPECIFICAS DEL PUESTO -

Psicologia en sus diversas modalidades, Diplomado en
Neuropsicologia, carreras afines al puesto.

4 ahos.

Actitud de servicio, calidad y calidez humana, actitud positiva,

flexibilidad, disbombilidad para trabajar.




]

606

PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015

PERFIL DEL PUESTO
Departamento de Psicologia para la Rehabilitacion

i. DATOS GENERALES DEL PUESTO
0 B Jefe del Departamento de Psicologia para la Rehabilitacion

Uno

Direccién del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial

Subdirector de Psicologia

Ninguno

e Trabajo Social s Tratamiento psicologico individual, de
pareja y familia.

CON: | PARA:

e Universidades. » Establecer vinculos permanentes con las
s Colegios. diferentes instancias de orden publico y/o

privado para la realizacion de las gestiones
correspondientes para el planteamiento,
desarrollo y aplicacion de los proyectos del
area.

» Dar seguimiento adecuado y oportuno 3
cualquier situacion relacionada con el drea
de adscripcion y/o de las instancias
mencionadas.

* Academias.

e nstitutos..

e Dependencias Estatales.
+ Estudiantes Practicantes.
e Profesores Titulares.

e Ponentes.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporuonar servicios de atencnon psu:olognca a los pac1entes con alguna dlscapacodad que
acuden a rehabilitacion al Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial CREE; asi como brindar
atencnon psncoterapeutnca de familia y de pareJa segun lo re uneran

PERMANENTES

¢ Evajuar e identificar signos de alarma como son depresion como violencia familiar y de
pareja, trastornos alimenticios, etc.; y proporcionar terapia psncologlca individual, de familia
y de pareja.

PERIODICAS:

e Participacion en los talleres de padres y grupales como ponente asi como en su
actualizacidn.

EVENTUALES:

s Eventos alusivos al festejos del dia de la familia, dia internacional de la mujer; y

e Todas aquellas funciones asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién de

Psicologia.

il ESPECIF!CAS DEL PUESTO

¥ Psicologia, Maestria en Psicoterapia, Doctor en Psicologia.
Conocimientos de manejo psicoterapéutico de pacientes en
proceso de rehabilitacion, hemipléjicos, amputados, manejo
% de ia familia v de pareja.
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2 afos.

|

Trabajo en equipo, sensibilidad, alto conﬂpromiso humano
integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia,
calidad v calidez en las relaciones humanas, trabajo en
equipo, resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar
con tiempos restringidos.

L

Subdireccion de Enlace Administrative

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
¥ - TR ULt Subdirector de Enlace Administrativo

uno

CON: . PARA:

e Direccién de Planeacion y Finanzas y | * Conocer las Normas Presupuestarias de la
Direccion de Administracion del DIF Administracion Pablica Estatal.
Tabasco. e Para tramites administrativos de los recursos

humanos, materiales y financieros para el
buen funcionamiento de los programas de la
direccion del Centro de Rehabilitacidon vy
Educacion Especial CREE

e

CON: ’ ‘ PARA:

¢ Dependencias Estatales, Municipales | e Establecer vinculos permanentes con las
organismos no gubernamentales e diferentes instancias de orden publico y/o
iniciativa privada. privado para conocer las normatividades

aplicables en la ‘materia, para la realizacion
de las gestiones en comun.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

i i et Lo iaaz it do . 4 Y

Coadyuvar con r y coordinar ia ap ny
cumplimiento de las normas y controles en materia de administracidon para el o6ptimo
aprovechamiento de los recursos. ’

ECTA

| PERMANENTES

* Formular fas politicas y procedimientos de las adquisiciones y abasto de recursos necesario
para el funcionamiento éptimo de la direccién;

e Supervisar la elaboracién y tramitacion de las requisiciones para realizar las adquisiciones y
suministros, a fin de garantizar el control y el aprovisionamiento de los elementos
necesarios para el funcionamiento interrumpido de todos los servicios de la direccion;

s Promover, supervisar y mantener actualizado el padrén y resguardo de bienes muebles de
la direccidn;

» Planificar, dirigir y supervisar, las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
la planta fisica, instalaciones y equipos de la direccién, en base a prioridades establecidas;

* Supervisar que el personal adscrito a la direccion, cumpla con las politicas, lineamientos y
procedimientos instituidos, para la prestacion de los servicios de Rehabilitacion;
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* Fjecutar y difundir los criterios y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion e '
nduccion de personal, de conformidad a los lineamientos emitidos por el Sistema para el
Desarrollo integral de la Familia del Estado de Tabasco y vigilar su cumplimiento;

* Ejecutar los lineamientos para dictaminar la distribucién de plazas vacantes y de nueva
creacion, asi como lo relativo al sistema de escalafon vy de seguridad e higiene en el
trabajo, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Secretaria de Administracion
y demas aplicables; _

* Promovery coordinar el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas, asi como los
servicios de prestaciones econémicas y sociales para los trabajadores del Centro de
Rehabilitacion y Educacion Especial CREE, tomando 1a opinion de los superiores jerarquicos
y de conformidad con las disposiciones aplicables;

» Efectuar reuniones de trabajo con las unidades v dreas administrativas, para mejorar el
funcionamiento y actividades a fin de eficientar los recursos de la unidad; j

e Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables y el Director.

PERIODICAS:

» Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

* Apoyar en casos de contingencia o eventos, cuando ei DIF Tabasco sea responsable u
organice, y a esta Direccion se le asighen tareas en dicha contingencia o evento;

e Informar a su jefe inmediato o superior cualquier eventc extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo;

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuandg su jefe inmediato o sotickte.

EVENTUALES:
» Todas las funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la Direccidn
de! Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial.

1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contabilidad, Administracion, Relaciones Comerciales, Politicas
Publicas, Economia o estudios afines al puesto.

CTpAE

Elaboracién de proyectos, elaboracion de presupuestos, capacidad
de analisis y sintesis, metodologia de la investigacion, estadistica,
economia, politicas publicas, redaccion, relaciones publicas.

Tres afos.

Integridad moral, actitud de servicio, alto nivel de empatia, calidad
y calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo, resolucion
de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos

restringidos, gusto por el servicio publico.

PERFIL DEL PUESTO
Decsrtamento de Registro y Controi de Personat

I. DATOS GENERALES DEL UESTO

T e b Ly T
e )

Jefe del Departamento de Registro y Control de Personal

1 Uno

Direccion del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

. Subdirector de Enlace Administrativo

Area de Incidencias y Prestaciones al Personal, Auxiliares de
kardex, Administrador de Archivo y Control de Reloj
¥ Checador.
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¢ Direccion, Subdirecciones y | » Tramitey firma de documentacion.
Departamentos  gue integran el DIF | o Tramite y entrega de documentacion e
r Tabasco ; Incidencias Generales.

» Recepcion de recibos de pagos y vales de
' despensa del personai de base estatal

T
; CON: PARA:
[ ® Ninguno. * Ninguno.

i. DE‘;\.RIPCION Dl:L l:'UE.>T0

T e T

!
L

I LOOFdlﬂar y supervisar e informar dr~> los trémites y gestiones de todo el personal adscrlto a este
Centro.

PERMANENTES:
e Recepcionary tramitar la documentacion de permisos del personal de base;
» Revisar la entrega de incidencias de! personai;
s Recepcionar y entregar 10s recibos de ndminas y vales de despensa al personal adserito y
comisionado de este Centro;
* Actualizar la plantilla general de personal de este Centro;
s Actualizar el kardex del personal adscritos a este Centro;
o llevar control y seguimiento de los permisos, faltas, incapacidades (pases de salida,
vacaciones extraordinarias, adicionales, alto, mediano, bajo riesgo y permisos
_econdmicos); '
» tlaborar oficio de comision de las diferentes areas, al personal que lo requiera;
e Archivar los permisos en los expedientes del personal del Centro de Rehabilitacion y
Educacion Especial CREE,
s Llevar el registro de actualizacion del personal de nuevo ingreso en el reloj checador;
» Justificar al personal adscritos a este centro, las omisiones de entradas y salidas;
Elaborar oficios internos y externos.

| PERIODICAS:

e  Entregar roperia y calzado al personal adscritos y comisionados del Centro de
Rehabilitacién y Educacion Especial CREE;

e  Recepcionar, tramitar y difundir el calendario de periodos vacacionales al personal dei

Centro;
*  Apoyar ala direccion y Subdireccién de Enlace Administrativo.
EVENTUALES:

*  Tramitar acta de reinstalacion de la comision permanente de seguridad e higiene en el
trabajo estatal;

« instalacion y tramite de la comision mixta de productividad de! personal de base estatal;

e  Realizar tramite de altas y bajas del personal def Centro;

e  Realizar el tramite de estimulo econémico por antigiedad; y

e Actualizar el expediente laboral del personal adscrito a este Centro.

Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién, Contaduria Publica, Relaciones Comerciales o

estudios en el 3mbito de los conocimientos del puesto.
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{ Flaboracién de proyectos, elaboracidon de presupuestos,
] capacidad de analisis y sintesis, metodologia de la investigacion,
4 estadistica, economia, politicas publicas, redaccién, relaciones
publicas, manejo de tecnofogia de comunicacion.

Dos afios.

Iintegridad mora!, actitud de servicio, alto nivel de empatia,
A calidad y calidez en las relaciones humanas, trabajo en equipo,
resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, gusto por el servicio publico.

PERFIL DEL PUESTO

Departaments de Registro Presupuestal y Financiero

DATOS GENERALES DEL PUESTO
; Jefe del Departamento de Registro Presupuestal y Financiero

Uno

Direccion del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial
Subdirector de Enlace Administrativo

Caja y Subrogados de la Direccidn del Centro de Rehabilitaciony
Educacion Especial, asi como de las 5 Unidades Basicas de
Rehabiiitacién

° Subdlrecaones y Departamentos que |  Tramitar y dar seguimiento a ias necesidades
integran la Direccion. que requieren las distintas areas del Centro de

Rehabilitacion y Educacion Especial CREE, asi
como las de 5 Unidades Basicas de
‘Rehabilitaciéon en base al presupuesto que
tlene autorlzado

CON: ~ | PARA:
e Ninguno. s Ninguno.

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Tram;tar Controlar y Superwsar el mane)o adecuado de Jos recursos financieros con jos que
cuenta la Dlrecaon del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial.

PERMANENTES

e Revisar corte de caja del dia, que el importe coincida con los recibos emitidos, esto
conforme a la base de datos que lieva el auxiliar administrativo de caja;

* Elaborar base de datos de los clientes que solicitan facturar;

e FElaborar oficio solicitando facturacién electrénica de los pacientes que solicitan facturar los
servicios emitidos en el mes; )

» Revisar los recibos de cuota de recuperacién que contengan el selloy firma del Subdirector
de Enlace Administrativo, coordinador y jefe de caja del Centro de Rehabilitacidn y
Educaciéon Especial CREE como de las Unidades Basicas de Rehabilitacion UBR'S para
integrar el cierre mensual que se presenta ante la Direccién de Planeacion y Finanzas DIF
Tabasco;

e Elaborar oficio de cierre mensual de los recibos de cuotas del Centro de Rehabilitacion y
Educacion Especial CREE y Unidades Basicas de Rehabilitacion UBR'S;
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e Asistir a la Direccion de Planeacion y Finanzas del DIF Tabasco a realizar conciliacion de
bancos de los depositos realizados durante el mes por el Centro de Rehabilitacion y
Educacidn Especial CREE y Unidades Basicas de Rehabilitacién UBR'S;

e FElaborar memorandum donde se les informa a las Unidades Basicas de Rehabilitacion.
UBR'S Y Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial CREE las partidas descentralizadas
que tienen recurso para ejercerlas en tiempo y forma en ei mes correspondiente;

e Enviar por correo a la Direccidn de Administracion del DIF Tabasco, solicitando oficio por la
cotizacion de los productos que se requieren comprar con recurso a ejercerse en el mes
correspondiente;

o Tramitar las solicitudes de abastecimiento en el Sistema de Gestidon correspondiente.
imprimir y recolectar las firmas del Diréctor del Centro de Rehabilitacion y Educacion
Especial CREE, del Director de Administracion de la Institucion asi como la del Subdirector
del Servicios Generales y enviar a la Direccién de Planeacion y Finanzas para comprometer
el recurso del mes correspondiente;

o CElaborar base de datos de los productos que se compran, para verificar que se termine de
realizar la compra del total del pedido solicitado;

» Entregar copia de las solicitudes de abastecimiento ya comprometidas para su conocimiento
a la direccion y aimacén del Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial CREE;

e Conciliar con el Departamento de Almacén las entradas y salidas de los productos vy
materiales de acuerdo a los productos solicitados;

s Entregar al Departamento de Almacén copia de las facturas de los productos que se
comgpraron;

e Dar de alta en el sistema de gestion correspondiente las solicitudes de abastecimiento que
se comprometieron en el mes correspondiente.

PERIODICAS:

e Participar en las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias;

s Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento extraordinario que suceda en las
diferentes areas de trabajo asi como de las 5 Unidades Basicas de Rehabilitacion;

e Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando sy jefe inmediato lo solicite;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacion encaminados al bienestar iaboral y crecimiento
personal, cuando sea comisionado a recibirlos.

EVENTUALES:

» Todas las funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccion
de Enlace Administrativa. |

1il. ESPECIFICAS DEL PUEST

YA

w4 Contabilidad, Administracién, Economia, Finanzas, Relaciones
% Comerciales o estudios afines al puesto.

& Estadistica, contabilidad, economia, auditoria e integracion y
44 evaluacion de proyectos, recursos materiales y capacidad de
{ analisis.

4 Tres anos. )

:::g" Actitud de servicio, trabajo en equipo, solucién de problemas,
¥ disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, gusto por el
g servicio publico, calidad y calidez en las relaciones humanas,

honestidad, responsabilidad e integridad moral.
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PLEFIL DEL PUESTO

)
or

Do

{
S
N

1. DATOS GE

>

Aoy N
SCTIQ v

Direccion del Centro de Rehabilitacidn v Educacidn Especial |

CON: | PARA
e Direccion, Subdirecciones ; . Tramitar, controlar recepcionar almacenar y
Departamentos que integran el OIF supervisar 2! manejo adecuado de lor;

a d
Tabasco. racursos materiates con los que cuenta el |

Centro  de Rehnapiitacion vy Educadid

G
i - < | .
Especial v de las Umicades Baésicas de

r et P BT

i P - ) ) - S

. Llevar eficiente la administracicn de los actives fijos de esta direccion y de tas Unida o
&

| de Rehabilitacidn UBR'S. Asi mismo supervisar el manejo adecuado de los recursos material

con gue se cuenta.

PERMANENTES:
e Llevar el control de los recursos materiales y activos fijos def Centro de Rehabilitacion y

Educacidn Especial CREE y de las Unidades Basicas de Rehabilitacion UBR,;
e CFiaborar las requisiciones con las especificaciones; precios unitarios y totales de los

| materiales y equipos regueridoes;

! o Tramitar oportunamente las requisiciones para el suministro de los recurscs materiales

' {material de drtesis y protesis, de terapia fisica, de limpieza, de papeleria, etc.);

e Enviar {a requisicion a la Direccion de Administracion para recabar firma de autorizacion, y
enviarla a la Subdireccién de Adquisiciones y Suministro del DIf Tabasco;

» Establecer los controles para las entradas y salidas de los recursos materiales, con el
objetivo de contar con la informacidn para determinar de manera veraz y oportuna la

l existencia real de almaceén;
» Vigilar que el material recepcionado y almacenado estén en les lugares indicados para su

resguardo;
s Verificar ia entrega de los recursos materiaies e insumos a las areas de trabajo en los dias y

cantidades programadas previamente;

|

{ » Llevar el control del archivo en relacién a los recursos materiales del Centro de
i

Rehabilitacién y Educacién Especial CREE;
e Elaborar y tramitar las oOrdenes de servicio para reparaciones de activo fijo y el !

mantenimiento general de la infraestructura del centro;
Supervisar y verificar que se lleven a cabo de manera adecuada segln las necesidades, los
servicios de mantenimiento y reparaciones de los activos fijos y de la infraestructura det

l

centro cuando asi se solicite;
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. & Supervisar el uso adecuado de las unidades vehiculares y reportar a la Subdireccion de
Enlace Administrativa las necesidades de servicio;

» Vigilar que el personal bajo su mando se encuentre en las areas correspondientes, Hevando
a cabo las actividades asignadas;

¢ Informar permanentemente a la Subdireccion de Enlace Administrativa sobre las
actividades realizadas;

® Recepcionar los materiales de Ortesis y protesis, equipos e instrumentos de tratamiento y
terapia fisica, y materiales en general que se utilizan en el Centro de Rehabilitacién y
Educacion Especial CREEy Unidades Basicas de Rehabilitacién UBR,;

s Verificar a través de la factura de compra, la cantidad, calidad y buen estado de los
materiales, equipos e instrumentos que se reciben en el almacén;

e FElaborar vales de entrada y salida de almacén, cuando ingresen y egresen mercancias de
este,

s Notificar oportunamente a la administracion del Centro de Rehabilitacion y Educacion
Especial CREE las irregularidades que se detecten, entre lo que se recepciona y lo que
especifigue en la factura;

e Clasificar, ordenar y almacenar los articulos y materiales de acuerdo al sistema establecido,
a efecto de facilitar el manejo de los mismos;

e Registrar las entradas y salidas de los articulos y materiales en el kardex, a fin de contar con
informacion real sobre sus existencias;

* Notificar oportunamente a la Subdireccidén de Enlace Administrativa sobre la existencia real
de materiales de ortesis, protesis, limpieza y otros insumos del Centro de Rehabilitacion y
Educacion Especial CREE y sus Unidades Basicas de Rehabilitacion, con el objeto de contar
con la cantidad suficiente y satisfacer adecuadamente los requerimientos (stock de
mercancias);

s Establecer coordinacion con la Subdireccidn de Enlace Administrative los dias especificos
para la entrega de material de oficina, de limpieza, laboratorio ortopédico y demas areas
que requieran materiales de trabajo;

e \Verificar que los vales de almacén estén debidamente autorizados por la coordinacién
administrativa, cuando se trate de solicitud de material de oficina, limpieza, de
mantenimiento y otros, el material de ortesis y protesis que serd autorizado por la
Subdireccion de Enlace Administrativo de! Centro de Rehabilitacién y Educacidon Especial
CREE.

PERIODICAS:

+ Informar a su jefe inmediato o superior cualquier evento que suceda en las diferentes areas
de trabajo;

» Apoyar a las diversas areas de trabajo, cuando su jefe inmediato lo solicite;

¢ Supervisar el trabajo de mantenimiento mensual de las tres areas asignadas.

EVENTUALES:
s Todas las funciones que sean asignadas en el ambito de su competencia por la Subdireccién
de Enlace Administrativa.

i1t. ESPECIFICAS DEL PUESTO
ESHOLAF i Comunicacién, Ingeniero Civil, Administracion, Administracién
1 Publico, Relaciones Comerciales o estudios afines al puesto.

Capacidad de andlisis y sintesis, estadistica, economis, politicas
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; : {
Actitud de servicio, trabajc en equipo, resolucion de conflictos, |
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos, alto nivel de
i empatia, calidad y calidez en las relaciones humanas.

I

PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

Objetivo:

Incidir para que los programas y proyectos de asistencia social que implementa el DIF Tabasco a
través de sus diversas direcciones tengan un apalancamiento extraordinario due permita hacer
llegar sus beneficios a un mayor nimero de usuarios, asi como, participar en los asuntos de indole
legal y/o administrativo en los cuales los ordenamientos juridicos contemplan la intervencion de la
beneficencia publica, y promover las actividades filantropicas, la cultura de la donaciéon y el trabajo
voluntario entre la sociedad tabasquena.

. DATOS GENERALES DEL PUESTO
' 3 Director de la Beneficencia Publica.

Uno

Direccion de la Beneficencia Publica.

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General
del DIF Tabasco.

3 Jefes de Departamento
S NTACTOSBERNOS: - T b

CON: ‘ PARA:

e Presidencia de la Junta de Gobierno, | e Pianear, programar, organizar, ejecutar,
Coordinacion General y Direcciones que controlar y evaluar los programas y
integran el DIF Tabasco. proyectos que Heve a cabo la dlreccmn

CON: PARA:

e Dependencias Federales, Estatales y | o Ejercer los derechos, cumplir las
Municipales, organizaciones no obligaciones e intervenir en los
gubernamentales, instituciones procedimientos, actos juridicos, juicios
académicas, grupos altruistas, iniciativa sucesorios 0 cualquier otro, que
privada y ciudadania en general. conforme las leyes aplicables

correspondan a la beneficencia publica
del Estado de Tabasco, en colaboracion
con la Direccidn de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacidn.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear programar orgamzar e;ecutar controlar y evaluar Ios programas y proyectos que lleva

a cabo Ia dlrecuon para el cumphmiento de sus objetivos.

PERMANENTES

» Gestionar la captacion de recursos, aportaciones, donaciones y legados, que sean
susceptibles de recibirse de personas fisicas o juridicas colectivas, asi como canalizar los
obtenidos a la direccion que corresponda, para su asignacion preferentemente a los
beneficiarios de los servicios de asistencia social o bien, a instituciones privadas y sociales

de asistencia social previa aprobacion de la Junta de Gobierno;
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Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion en ia
representacion de los intereses de la beneficencia publica en toda clase de juicios, actos
juridicos, procedimientos, convenios y contratos asi como cuando proceda, rescindirios o
convenir su terminacion anticipada; '

Ejercer los derechos, cumplir {as obligaciones e intervenir en los procedimientos, actos
juridicos, juicios sucesorios o cualquier otro, que conforme a las leyes aplicables
correspondan a la beneficencia publica del Estado de Tabasco, en colaboracidon con la
Direccion de Asuntos luridicos y de Acceso a la Informacidn;

Coadyuvar, previa instruccion del Coordinador General, con las dreas competentes en la
administracion del patrimonio del DIF Tabasco previsto en la Ley del Sistema Estatal de
Asistencia Social, e impulsar los programas de asistencia social disefiados e implementados
nor {as areas respectivas que contribuyan al uso eficiente de los bienes que lo componen;
Flaborar y presentar al Coordinador General un programa de trabajo, y lievar un registro de
ios recursos, aportaciones, donaciones y legados, recibidos de personas fisicas o juridicas
colectivas;

Participar, en el ambito de su competencia, en los mecanismos de coordinacion vy
concertacion gue se establezcan con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, asi
cemo con los sectores social y privado;

Promover las actividades filantropicas, la cultura de la donacion y el trabajo voluntario; asi
como, fomentar el impulso asociativo como aliciente para una sociedad participativa vy
responsable de su propio desarrolio en mejoria de las condiciones de vida de grupos o
sectores vulnerables;

Planear, programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los programas y proyectos que
leva a cabo la direccidn;

Supervisar que las areas de la direccion leven correctamente el registro y control
presupuestal con sus datos estadisticos y los informes necesarios de sus areas;

Vigilar que la operacion de los programas y sistemas informaticos desarrollados para
automatizar los procesos de las areas de la direccion sean ejecutados por el personal con
eficiencia;

Supervisar la adecuada ejecucion del-programa anual de trabajo de la direccién;

Supervisar la actividad de! Departamento Vinculacién Social y Filantropia en la promocion
de las actividades filantropicas, la cultura de la donacidn y el trabajo voluntario, asi como,
en la captacion de recursos susceptibles de recibirse de personas fisicas o juridicas
colectivas e informar a la Coordinacién General del DIF Tabasco al respecto.

PERIODICAS:

Revisar la propuesta del anteproyecto de presupuesto de la direccidon elaborado por el
Departamento de Control y Registro para su adecuacion, validacion y en su oportunidad,
para su remision a la direccidon conducente del DIF Tabasco;

Suministrar mensual y trimestralmente la informacidon necesaria a la Secretaria Técnica del
DIF Tabasco para la integracién del Informe que se presenta a la Coordinacién General;
Etaborar la propuesta de programa anual de actividades / programa anual de trabajo para
su remisidon a la Secretaria Técnica y posteriormente remitirlo a la Coordinacidon General
para su consideracion;

Enviar trimestraimente la informacién correspondiente a la Direccidén de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacion para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informaicén Publicas del Estado de Tabasco;

Supervisar mensualmente que las areas de trabajo de la direccién lieven a cabo I3
actualizacion en el Sistema de Entrega-Recepcién e informar al Organo de Control Interno al

respecto.
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EVENTUALES:

e Proponer a la Coordinacién General las medidas de modernizaciéon y de simplificacion
administrativas propuestas por las dreas de la direccion, previa revisién;

» Porpocionar dentro del ambite de su competencia la informacion requerida por la
Coordinacion General u otras direcciones del DIF Tabasco; asi como, por {as dependencias y
entidades de {a Administraciéon Publica Federal y Estatal de acuerdo a las politicas que al
efecto se establezcan por las autoridades centrales del DIF Tabasco;

¢ Proporcionar la informacion necesaria y sistematizada a la Coordinacion General y a la
Secretaria Técnica del DIF Tabasco de los programas que lleva a cabo la direccion;

¢ Informar a la Direccidon de Administracién, en su caso, los donativas en especie cuyo control
y seguimiento reporta el Departamento de Control y Registro de la direccién;

e Supervisar que el proceso Entrega-Recepcidn de la direccion se lleve a cabo de conformidad
a las disposiciones legales aplicables en la materia;

s Proponer convenios, acuerdos o contratos con organismos publicos y privados que
posibiliten Ia ¢ptima operatividad de los programas y proyectos de la direccion;

e Representar al Coordinador General en eventos y reuniones previa instruccion;

e Asistir a los diversos cursos de capacitacién y eventos cuando se le instruya por parte de la
Coordinacion General;

e Coordinar con sus areas de trabajo la integracion de manuales operativos para mejorar la
organizacion interna y operatividad de los programas atendidos por la direccion, asi como
coordinar la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos en los
apartados relatives a la direccion; y

s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia v de
acuerdo al Reglamento Interno y las asignadas por fa Presidencia de la Junta de Gobierno
y/o Coordinador General del DIF Tabasco.

Ilf. ESPECIFICAS DEL PU

ESTO
7

P s Derecho, Administracién, Administracion Publica, Relaciones
Comerciales, Relaciones Publicas, y otras afines a la asistencia

social.

Planeacion estratégica, marco juridico de la administracion del
patrimonio de la beneficencia publica, manejo de pc y programas
de computacidn, elaboracién de proyectos, capacidad de analisis y
sintesis, estadistica, economia, politicas publicas.

Dos afos.

Actitud de servicio, toma asertiva de decisiones, liderazgo,
comunicacién oral y escrita, honestidad y transparencia, trabajo
colaborativo y en equipo.

PERFIL DEL PUESTO

Departamento de Control y Registro

Jefe del Departamento de Control y Registro

Uno

4 Direccion de la Beneficencia Publica.
§ Director de la Beneficencia Publica.
s Ninguno.
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o

lr CON: PARA:
¢ Direccion, Subdirecciones y i e Llevar a cabo correctamente el registro y
Departamentos que integran el DIF control presupuestal asi como la adecuada
Tabasco. administracic’)n de los recursos humanos,

e ¢ ‘,{-- (T
CON: PARA.
¢ Ninguno. * Ninguno. ’ |

. DESCRlPCiON DEL PUESTO
e N GENERR T

Llevar a cabo el regxstro y control presupuestal de Ios recursos humanos fmanc;eros y

materla}es de la dlrecoon

PERMANENTES

e Lievar el registro del control presupuestal en el {los) sistema(s) informatico(s)
correspondientes;

e Realizar los tramites para cubrir fas necesidades de recursos materiales y servicios generales
de la direccion, tales como: registro y control de combustible, abastecimiento de papeleria
e insumos, obtencién de viaticos y gastos de caminos, gestién para el mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos, bienes informaéticos, aires acondicionados, control y
actualizacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles, entre otros.

PERIODICAS:

* Elaborar la propuesta de anteproyecto de presupuesto relativo a los programas y proyectos
de la direccion de acuerdo con los lineamientos y politicas estabiecidas para la revision del
Director; '

* Atender lo relacionado con el personal de la direccion de conformidad a los lineamientos
establecidos por el area de recursos humanos del DIF Tabasco, tales como: control de
incidencias del personal, licencias médicas, permisos, entre otros;

s Llevar el registro de los recursos, aportacidnes, donaciones y legados captados de personas
fisicas o juridicas colectivas;

s Informar a la direccién, en su caso, los donativos en especies reportados por el
Departamento de Vinculacion Social y Filantropia para llevar un control y seguimiento de los
mismos;

e Suministrar mensual y trimestralmente a la direccion la informacién atinente de su
departamento que se envia a la Secretaria Técnica del DIF Tabasco para la integracion del

Informe que se presenta a la Coordinacion General;

¢ Coordinar mensualmente la actualizacién del sistema de entrega-recepcion con las demas
areas de trabajo que integran la direccion;

» Coordinar trimestralmente la actualizacion de fa informacion correspondiente de las areas
de trabajo que integran la direccion para el cumplimento de lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, y entregarla al
director para su envio a la Direccion de Asuntos Juridicos y de Acceso a la informacion
Publica.

EVENTUALES:

e Proponer al director las medidas de modernizacion y de simplificacién administrativa para
mejorar la eficencia en la administracion de los recursos y la eficacia en el cumplimento de
los objetivos de su departamento;

s Realizar el proceso entrega-recepcion de su departamento y coordinar el proceso entrega-
recepcion de fa direccion;
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* Asistir a los diversos curso de capacitacion y eventos cuandoe se le instruya por parte de la i
direccion; y ,
|

| * Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
| Direccion de Beneficencia Publica.

lll ESPECIFICAS DEL PUESTO
o ol ] Administracién, Contaduria Publica, Economia o carreras afines al

| puesto.

1 Administracién general, contabilidad general, manejo

organizacional y de recursos humanos, planeacién, efaboracion vy

: -ejecucién de proyectos, manejo de pc y programas

computacionales.

Un ano.

Actitud de servicio, toma asertiva de decisiones, facilidad de

- comunicacion oral y escrita, honestidad y transparencia, trabajo

colaborativo y en equipo.

3 Jefe del Departamento de Vincuiacion Social y Filantropia

Uno

Direccién de la Beneficencia Publica.
Director de la Beneficencia Publica.
nguno

2T R T R T

SAN Jf- ALY

PARA:

e Direccion, Subdirecciones y | o Canalizar de las personas en condiciones
Departamentos  gue integran el DIF de vulnerabilidad gue pidan la ayuda de la
Tabasco. _ direccion y requieren de asistencia social o

apoyo que brindan otras direcciones del
DIF Tabasco
Al 3% }-S‘ J’}&:’:& ,"L.'-.’QM
CON: PARA;
¢ Ninguno. s Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Promover Ias actrvndades fllantrop»cas Ia Cultura de Ia donaClon y el trabajo voluntano asi
como, captar recursos susceptibles de recibirse de personas fisicas o juridicas colectivas para la
asnstenua socual

PERMANENTES:

o Gestionar, en atencidn al programa anual de trabajo de la direccion, la captacién de
recursos, aportaciones y donaciones que sean susceptibles de recibirse de personas fisicas o
juridicas colectivas e informar de los obtenidos a la direccidon para su canalizacion a la
direccion correspondiente del DIF Tabasco que corresponda para su asignacion
preferentemente a los beneficiarios de los servicios de asistencia social o bien, a
instituciones privadas y sociales de asistencia social previa aprobacion de la junta de
Gobserno;
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é s Promover las actividades filantropicas, la cultura de la donacion y el trabajo voluntario, en

‘ atencion al programa anual de trabajo de la direccién, asi como, fomentar el impulso
asociativo como aliciente para una sociedada participativa y responsable de su porpio
desarrollo en mejoria de las condiciones de vida de grupos o sectores vulnerables;

e Canalizar a3 las personas en condiciones de vulnerabilidad que pidan la ayuda de la direccidn
y requieren de asistencia social o del apoyo que brindan otras direcciones del DIF Tabasco.

PERIODICAS:

e Suministrar mensual y trimestralmente a la direccion la informacion atinente de su
Departamento que se envia a la Secretaria Técnica del DIF Tabasco para la integracién del
informe que se presenta a la Coordinacién General;

o llevar el registro de los recursos, aportaciénes y donaciones captados de personas fisicas o

[ juridicas colectivas.

¢ informar a la direccion y al Departamento de Control y Registro, en su caso, los donativos en
especies para Hevar un control y seguimiento de los mismos. '

e Realizar mensualmente la actualizacion del sistema de entrega-recepcién relativa a su
departamento en coordinacion con el Departamento de Control y Registro.

* Realizar trimestralmente - la actualizacion de la informacién correspondiente a su
departamento en coordinacion con el Departamento de Control y Registro para el
cumplimento de lo establecido en {a Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
del Estado de Tabasco.

EVENTUALES:

e Proponer al director las medidas de modernizacion y de simplificacién administrativa para
mejorar la eficencia en la administracion de_los recursos y la eficacia en el cumplimenté de
los objetivos de su departamento,

s Realizar el ‘proceso Entrega-Recepcién de su departamento en coordinacién con el
Departamento de Control y Registro.

* Asistir a los diversos curso de capacitacién y eventos cuando se le instruya por parte de la
direccion; y

e Todas aquellas funciones gque le sean asugnadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Beneficencia Publica.

III ESPEClFICAS DEL PUESTO

Relaciones Publicas, Mercadotecnia, Relaciones Comerciales,
Desarrqllo Humano, Psicologia Social, Ciencias Sociales o carreras
afines al puesto.

Relaciones publicas, elaboracion y ejecucion de proyectos,
organizacion de eventos, manejo de PC y software a nivel usuario.

Un afo.

| Actitud de servicio, toma asertiva de decisiones, excelente
comunicacion oral y escrita, honestidad y transparencia, trabajo
colaborativo y en equipo.

PERFIL DEL PUESTO

Denartamento luridico y de Patrimonio inmobiliario

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NONIRRE DE[POES] d Jefe del Departamento Juridico y de Patrimonio Inmobiliario

Uno
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Direccion de la Beneficencia Publica.
Director de la Beneficencia Publica.

Ninguno
CON: PARA:
* Direccion, Subdirecciones y | ® Coadyuvar en los juicios, procedimientos,
Departamentos que integran el DIF convenios y contratos en los que intervenga
Tabasco. la direccidn en representacion de los

intereses de la beneficencia publica, y en
colaboracion con la Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacion para
tales efectos!

—_— I
R RANTAC Y
CON:

¢ Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Intervenir en Ios asuntos de indole Iegat y/o admlmstratlvo en los cuales los ordenamientos
juridicos contemplan la intervencion de la beneficencia publica, en colaboracion con la
Direccion de Asuntos Juridicos de Acceso a la lnformac:on

PERMANENTES:

* Coadyuvar en toda clase de juicios, actos juridicos, procedimientos, convenios y contratos
en los que intervenga la direccion en representacion de los intereses de fa beneficencia
publica, y en colaboracion con la Direccidn de Asuntos Juridicos y de Accesc a la
Informacion para tales efectos;

e Asistir a las audiencias sefialadas en los juicios en los que intervenga la beneficencia publica;

+ Lllevar un registro de los expedientes en los que tiene intervencion la beneficencia publica;

e Elaborar los escritos y promociones que deban presentarse en los expedientes en los que
intervenga la beneficencia publica para revision y firma del director;

¢ Dar el seguimiento procesal a Jos juicios y/o asuntos en los que intervenga la beneficencia
publica;

e Realizar los tramites legales y/o administrativos ante el Instituto registral, oficialias del
registro civil, y otras autoridades o instancias que se reguieran con motivo de la atencién de

los asuntos en los que intervenga la beneficencia publica.

PERIODICAS:

s Suministrar mensual y trimestralmente a la direcciéon la informacién atinente de su
departamento que se envia a la Secretaria Técnica del DIF Tabasco para la integracidn del
Informe que se presenta a la Coordinacidn General de! DIF Tabasco;

i e Llevar el registro de las herencias y/o legados en los que la beneficencia publica tenga
injerencia;

* Realizar mensualmente la actualizacién del sistema de entrega-recepcion relativa a su
departamento en coordinacion con el Departamento de Control y Registro;

e Realizar trimestralmente la actualizacion de la informacion correspondiente a su
departamento en coordinacidn con el Departamento de Control y Registro para el
cumplimento de {o establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado-de Tabasco.
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EVENTUALES:

s Proponer al director las medidas de modernizacién y de simplificacion administrativa para
mejorar la eficencia en la administracion de los recursos y la eficacia en el cumplimento de
los objetivos de su departamento;

s Realizar el procesc entrega-recepcion de su departamento en coordinacion con el
Departamento de Control y Registro;

» Asistir a los diversos curso de capacitacion v eventos cuando se le mstruya por parte de la
direccion; y

¢ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambato de su competencia por la
Direccién de Beneficencia Publica. :

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

] Derecho, Penal, Civii, Laboral o estudios afines al puesto.
Procedimientos civiles, familiares (sucesorios), mercantiles vy
administrativos; excelente redaccién y ortografia, elaboracion de
convenios  y  contratos; manejo de pc y progfamas
computacionales.

Un ado.

§y Actitud de servicio, toma asertiva de decisiones, capacidad
{ argumentativa, honestidad y transparencia, trabajo colaborativo y
en equipo.

A

Obijetivo:

Establecer, definir v puntualizar las actividades y funciones de la Direccion de Operatividad,
estableciendo su mision, visién, estructura organica y funciones de cada una de las areas
adscritas, para !cgrar eficientar la asignacidon de los recursos materiales, humanos y financieros
dentrc de su marcoc normativo y de transparencia.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Directcr de Operatividad }

Uno

Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador General |
de} DIF Tabasco !
1 Subdirector, 2 Jefes de Departamento

i
|
Direccion de Operatividad ]
1
1
b
|

{

' .

! ~ L . - . - .

| e FPresidencia de la lunta de Gobkierno, | »  Suministrar los recursos materiales,
. .. — N . . - . t

f Coordinacion Ceneral v Direccicnes financieros y humanos necesarios para el

~ : . . !
Jue integran &l DIF Tabasco. buen funcionamiento de la direccion. !

» Sistama Naccnazr CIF, Sistemas DBiF | e Gestionar la adquisicion de bienes y servicios,

g Municipaies; decendencias y ; asi como para soliciiar donativos en dinero v :

‘ entidades FEs*ztales v MNlunicipales, | en especie.
Jrganizaciones no guberrnarantiis,,

zruceos altruistas = iniciativa grivada. !




Fesiis d

ISR P

622 PERIODICO OFICIAL 31 DE OCTUBRE DE 2015
. DESCRIPCION DEL PUESTO
,' claborar el programz operativo anual de los recursos matenales humanos y financieros a |
- ejercer por !a direccion, administrando con transparencia los recursos en estricto apego a 'a
| normatividad aplicable, asi como darle soporte documental a las donaciones en efectivo y en

especie.

Planear, evaluar, organizar, ias acciones de trabajo referente a la proteccién {os derechos de la

mnez Y ia ado(escencxa

PERMANENTES

» Coordinar y gestionar el proceso de administracion y suministro de recursos materiales de la

~ direccidn, asi como llevar el control del activo que guardan los bienes mencionados;

e Estzblecer controles internos de recursos humanos que vayan de acuerdo a las condiciones
generales de trabajo; ‘

s Tramitar con oportunidad a solicitud de los recursos materiales necesarios ante ia Direccidn
de Administracion, para el buen desarrollo de las acciones programadas;

* Aplicar el ejercicio del gasto de acuerco a las partidas presupuestales autorizadas en ef .

i ejercicio presupuestal que corresponda; '

» Coordinar el establecimiento de los controles y seguimiento al mantenimiento de vehiculcs,
asi como el suministro de combustible y su comprobacién de uso en la bitacora de consumo
correspondiente;

e Apoyar en las funciones administrativas a las direcciones del DIf Tabasco que asi lo requieran
para su operatividad,

s Supervisar la implementacién a nivel estatal de las actividades de la Subdireccion del
Observatorio de los Cerechos de la Nifiez y la Adolescencia como visitas a los centros
asistenciales, asi como platicas y ferias en las cuales promueven la proteccion de los derechos |
de la nifiez y adolescencia;

e Vigilar la proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencna del Estado, para coadyuvar en
las actividades del Comité Impulsor de los Derechos de los Nifios del Estado de Tabasco,
conforme a la Ley de Proteccion de los Derechos de la Nifiez y Adolescencia del Estado de

‘ Tabasco;

» Coordinar campa#as dirigidas a la poblacion en general, que permitan crear conciencia de la 1
importancia de realizar aportaciones y donativos en especie, en beneficio de las personas
vulnerables; ' '

o Establecer control administrativo y documental de los recursos recibidos en donacién, asi
como vigilar y dar a conocer que su uso sea aplicado con base a fas necesidades para las

% cuales fueron regueridos; 7

e Participar en las diferentes actividades del Comité Impulsor de los Derechos del Nino;

e Ccnocer el marco legal de los derechos de la niftez y 1a adolescencia; }

e Aprobar el programa anual de actividades de las acciones en pro de los derechos de la nifiez ?
y la adolescencia. '

PERIODICAS: }

¢ Elaborar y revisar conjuntamente con la Direccion de Planeacion y Finanzas, el programa [
operativo anual, los expedientes técnicos vy la calendarizacidn def presupuesto autorizado; !

« Realizar las gestiores pertinentes de los recurscs obtenidos en los diferentes eventos gque l

; organiza la Direccicn de Yoluntariado, para ser canalizades por la Direccion de Planeacion y ;

j Finanzas a las diferentes instituciones de beneficencia que determine la Presidencia de la |

j Junta de Gotierno y/o Coordinacién General; |

- i o Supervisar y registrar en el sistema de diagndstico para el cuidado del menor, gque los centros |
< i de asistencia sccial que brindan servicios 3 !as nifias, nifios y adolescentes, cumgplan con fa }
|

_M_J\ normatividad aplicable; s
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s Participar en las actividades de difusion de los derechos de 1a nifiez y adolescencia;

» [stablecer retaciones que propicien la colaboracion y cooperacion con todos los sectores de
la sociedad, drdenes de Gobierno, instituciones y demas organismos a favor de los derechos
de la nifiez y adolescencia;

¢ ldentificar e implementar indicadores que midan los resultados obtenidos por las actividades
de la Subdireccidn del Observatorio de los Derechos de a3 Nifiez y la Adolescencia de manera
cualitativa y cuantitativa;

¢ Elaborar los informes de trabajo mensuales de cardcter administrativo que le sean solicitados
por el Coordinador General del DIF Tabasco;

s Enviar de manera trimestral la Informacidon correspondiente a fa Direccidon de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacion para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e Coordinar la solicitud del mantenimiento de las oficinas administrativas y del_galén “Alas”;

' e Apoyar a la Coordinacion General del DIF Tabasco en todos los eventos y actividades que se
realicen; . _

. » Mantener permanentemente informado de las actividades realizadas al Coordinador General

i del DIF Tabasco;

* Apoyar en los diferentes eventos institucionales que organice el Organismo, asi como en caso |
de contingencia en las actividades o comisiones especificas que le sean asignadas por la
Presidencia de 1a Junta de Gobierno y/o la Coordinacion General.

EVENTUALES:

¢ Las demas funciones que le atribuyen expresamente las normas aplicables, el Reglamento
Interior vigente, vy las asigriadas por la Presidencia de la Junta de Gobierno y/o Coordinacién
General de! DiF Tabasco.

]

i

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

= R T3

Administracion, Contaduria Publica, Economia, carreras afines, en el
ambito de los conocimientos del puesto.

Planeacién y seguimiento presupuestal, programacién presupuestal,
habilidad de gestion de donaciones, relaciones interpersonales,
‘manejo de pc, y programas de computacion.

|
|
I
|
|
|
i
|

Un afo. ;
Toma de decisiones, actitud de servicio, honestidad, integridad,
disponibilidad para trabajar en equipo, comunicacién efectiva,
liderazgo, orientacion hacia logro de resultados.

Direccion de Operatividad
Director de Operatividad

; * Subdireccion y : ® Apovar al Director de Operatividad en ia gestidn de los 1

’ ; Departamentos que 1 recursos materiales, financieros y humanos necesarios |
3

| |

integran la Direccion. ; para el buen funciocnamiento de la direccion.
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s Gestionar la adquisicion de bienes. y servicios. Gestionar
ante las instancias administrativas los recursos necesarios
parala organizacién de los eventos.

RO EGaERNDSE

ki #25 LRIE AU

i : | PARA:

! e Dependencias y Entidades | ¢ Solicitar apoyos de recursos a las instancias
| Estatales y Municipales, gubernamentales y del sector privado.

‘ organizaciones no

gubernamentales, grupos

% altruistas e iniciativa |

{ privada. '

Apoyar en la elaboracnon del presupuesto anual de los recursos matenales humanos
| financieros a ejercer por la direccion. Dar el soporte administrativo y documental al ejercicio de
los recursos en estricto apego a la normatividad aplicable. Administrar y controlar los recursos.

matenales

PERMAN ENTES:

Auxiliar en coordinar y gestionar el proceso de administracion y suministro de recursos
materiales de la direccidn, asi como llevar el control del activo que guardan los bie‘nes;
Tramitar con oportunidad la solicitud de los recursos financieros y materiales necesarios ante
ta Direccion de Planeacidn y Finanzas y la Direccién de Administracion para el buen desarroilo
de las acciones programadas; '

Aplicar el ejercicio del gasto de acuerdo a las partidas presupuestales autonzadas en el
presente ejercicio presupuestal;

Mantener permanentemente informado al Director de Operatividad de las actividades
realizadas.

PERIODICAS:

Auxiliar en la elaboracion del programa operativo anual, los expedientes técnicos y fa

calendarizacion del presupuesto autorizado;
Gestionar 1as necesidades de capital humano requeridas con base a sus programas de trabajo

para el logro de los objetivos institucionales;

Auxiliar en gestionar el mantenimiento de las oficinas administrativas y del saién “Alas”;
Apoyar en la coordinacién de todos los eventos y actividades de la Direccion del
Voluntariado;

Apoyar en los diferentes eventos institucionales que organice el DIF (dia de reyes, dia del
nifio, dia de las madres, dia del abuelo, etc.), asi como en caso de contingencia.

EVENTUALES:

Gestionar donaciones en especie que se requieren en funcidn de los diferentes eventos que
organiza la Direccion de Voluntariado; y

Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Direccion de Operatividad.

ESPEClF]CAS DEL PUESTO

Administracién, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines, en
el dmbito de los conocimientos del puesto.

Planeacidn v seguimiento presupuestal, programacicn presupuestal,
manejo de pc y programas computacionales, contabilidad general.
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Un ano.
Toma de decisiones, actitud de servicio honestidad integridad,

PERFIL DEL PUESTO
Depariamento de Donaciones de Especie

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

integran ‘a Direccion. ! beneficiar a 13 poblacidén vulnerable, asi como
! a los centros asxstencnales del DIF Tabasco.
EONIRETOSENTERNGS: :

gl

) |
l e Subdireccion y Departamentos quel e Recaudar donaciones en especie parai
! !
; !

!
! . .

* Iniciativa Privada. | ® Ejecutar los programas de trabajo de !

i 5 contribucién de donaciones en especie de los |

! empresarios y sociedad civil.

Il. DESCRIPCION DEL PiJESTO

&

ﬁ’-"amover ante la :*v‘xec:d en generat la realuzac:on de donatlvos en especne a favor de los

e

L centros asustenc;ales v pcmacnon vuinerable.
: Fo T e -~

| PERMANENTES: _

| o Promover una cultura de la donacién responsable a favor de los centros asistenciales y grupos

| vulnerables;

. » Supervisar la operacion def bazar para su control de entradas y salidas de las donaciones en

! especie;

* Brindar la atencion adecuada al publico en general, empresarios y asociaciones no
gubernamentales que contribuyen con sus donativos en especie;

e Supervisar el mantenimiento y limpieza del centro de acopio, para su adecuado
funcionamiento;

¢ Mantener permanentemente informado al Director Operativo de las actividades realizadas.

PERIODICAS:

s CElagborar un programa de trabajo que promueva y motive la donacion en especie en beneficio
de los centros asistenciales y grupos vuinerables del Estado;

¢ Crear conciencia en la sociedad en general, de la importancia de realizar aportaciones vy

; donativos en especie, en beneficio de las personas mas vulnerables;

i & Apovyar en la realizacion de todos los eventos que se lleven a cabo en la Coordinacion General '

i del DIF Tabasco. '

EVENTUALES: ]

s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por I3 |
; Direcci¢n de Cperatividad.

It

1
!
)
!
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I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracion, Contaduria Publica, Economia, o carreras afines, en
el dmbito de los conocimientas del puesto.

Relaciones publicas, procesos de calidad, planeacién estratégica,
control de inventarios, evaluacién de proyectos, desarroflo humano.

Un afo.

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion
de conflictos, habilidad para realizar y conducir trabajo en equipc,
facilitador de grupos, actitud de servicio.

PERFIL DEL PUESTO
suzdirector e Qoseryaiorio de les Derechos
deia Nifiez v |z Adalescencia

| DATOS GENERALES DEL PUESTO

PARA:
e Direcciones que integran el ODIF| e« Cumplir con los objetivos de la Subdirecciénl
Tabasco. del Observatorio de los Derechos de la !
e Centros Asistenciales. Nifiez y la Adolescencia. f

"Con: ) | PARA:

} e DIF Municipales. e Tener contacto con las instituciones
i Instituciones Educativas de Nivel Medio publicas y privadas, para la colaboracidn de
' Superior y Superior. informacidn sobre las nifas, nifos vy
| e Centros Asistenciales, Publicos v adolescentes del Estado de Tabasco.

5 Privados.

i/ e Dependencias y Entidades de Ia
Q Administracion Publica Federal, Estatal
| y Municipal.

1 e Sociedades, asociaciones civiles.

e Organismos no Gubernamentales.

L DESCRIPC]ON DEL PUESTO

Llevar a cabo la planeacxon evaluacxon orgamzacxon conduccion y superwsuon de las
actividades de trabajo de la subdireccién principaimente proteger los derechos de la nifiez y la
—| adolescencia; coadyuvar en las actwndades del Comite Impulsor de los Derechos de los Nifos.

PERMANENTES:
s Planear las visitas a los centros asistenciales del DIF Tabasco, para obtener un analisis de la
situacion actual de los mismos;
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e Dar a conocer el resultado cuantitativo de las encuestas aplicadas a los centros asistenciales;
s Participar activamente en las actividades de! Comité Impulsor de los derechos del nifio.;

s Tener conocimiento del Marco Legal de los Derechos de la Nifiez y la Adolescencia;

e Disenar material de apoyo didactico que difunda los derechos de los nifios;

* Analizar propuestas que fortalezcan los objetivos de |a subdireccion;

» Fungir como enlace entre los investigadores de las diversas instituciones para fortalecer la

oportunamente la realizacion de las mismas;
e Mantener una comunicacion continua con las demas areas de la direccién asignada para el
mejor desempefio de las funciones encomendadas;

¢ Todas aqueilas actividades que el superior jerarquico encomiende.

subdireccion, Proponer un programa anual de actividades con el fin de ejecutar

PERIODICAS:

o Solicitar informacidn a cada area de esta subdireccion;

e Supervisar las visitas a los centros asistenciales;

* Difundir en la pagina web los derechos de |3 nifiez y la adolescencia;

e Proporcionar informes de actividades realizadas al area correspondiente.

EVENTUALES:

s Asistir a capacitaciones, foros, talleres, conferencias, diplomados, gque sirvan en la
actualizacion de las tareas correspondientes;

e Participacion en eventos de actividades relacionadas a la nifez y la adolescencia que
cualquier area del DIF del DIF Tabasco realice; y

+ Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Direccion de Operatividad.

I1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Psicologia, Historia, Cultura de Paz, Sociologia, carreras afines al
puesto.

Conocimiento de formacion educativa, conocimiento en asistencia
social y pensamiento creativo, manejo de equipo de computo y
redes sociales, conocimiento en politicas publicas, dreas de
investigacion, programas de estudios en docencia y programas de
# desarrollo social; participacion y organizacion de congresos, foros,
debates, mesas de didlogos.

2 aiios.

disponibilidad de horario.

de didlogo y servicio, compromiso social, iniciativa, optimismo, '

Capacidad de liderazgo, andlisis e interpretacion de datos, actitud

!

J

PERFIL DEL PUESTO
Denartzmento de Planeacién y Zontrol

l DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe Departamento de Planeacion y Control

Uno

Direccién de Operatividad

Subdirector del Observatorio de los Derechos de la Nifiez y la
Adolescencia

Ninguno.
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CON:

» Subdireccion, Departamentos que | e Dar seguimiento y llevar el control de los
integran la Direccion. resultados obtenidos en los diferentes

e Centros Asistenciales del DIF Tabasco. departamentos.

Dar a conocer los programas de la dlreccxon

El departamento se encargara de apoyar en Ia planeacnon de visitas a centros asustencnales para
la proteccion de los derechos de la nifiez y hacer recomendaciones para erradicar las
problemat;cas que hayan s:do detectadas en los mismos.

PERMANENTES:

- Elaborar la planeacion de las visitas a los centros asistenciales;
e Dar seguimiento a las visitas de los centros asistenciales;
o Llevar el control de los resultados obtenidos en el monitoreo de los centros asistenciales;
« Brindar apoyo en las diversas actividades del comité impulsor de los derechos de los nifios;
¢ Apoyar a las diversas areas de trabajo cuando su jefe inmediato lo solicite;
e Elaborar mecanismos de control, oficios, minutas e informes de trabajo cuando sean
requeridos. Elaborar informes de las actividades realizadas;
s Todas aquellas actividades que el superior jerarquico encomiende.
PERIODICAS:
e Llevar un control del monitoreo de los centros asistenciales;
¢ Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato;
* Proporcionar informacion a su jefe inmediato cuando sea requerida.
EVENTUALES:
e Asistir a capacitaciones, foros, talleres, conferencias, diplomados, que sirvan en la
actualizacion de las tareas correspondientes; y
s Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccién del Observatorio de los Derechos de la Nifez y {a Adolescencia.

Ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Corrunicacién, Mercadotecnia, Econdmico Administrativas o

carreras afines al puesto.

Conocimientos en planeacion, controfl y analisis de datos,
asistencia social, implementacion de programas, manejo de
tecnologias de informacion.

Dos afios. ]
Capacidad de liderazgo, investigacidn, analisis e interpretacion de
datos, actitud de didlogo y servicio, compromiso social, iniciativa,
optimismo, disponibilidad de horario, actitud positiva, aprendizaje
continuo, organizacion, autodidacta, seriedad, puntualidad.
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iz Ninez vy la Adolescencia

jefe de! Departamento de los Derechos de la Nifez vy lal

Adolescencia

Direccién de Operatividad
Subdirector del Observatorio de los Derechos de la Nifiez y la

Adolescencia.

R SARRCS b
- z 2T N
S TG FEUELERNOS: . <

» (entros Asistenciagles que integran el

DifF Tabasco. adolescencia se cumplan en los centros

; asx<tencyales
CON: | PARA:
} Vigilar y proteger los derechos de la niflez
v la adelescencia, en 2f Estade de Tabasco.

I

!

. . . . |

e Vigilar que los derechos de la infancia y la |
|

i

e« Centros Asistenciales Publicos vy |
‘ Privados
| e Instituciones Educativas.

i DESCRIPCiON OEL PUESTO

| Revisar vy analizar dommentm tegales,
: Opservatorio de los Derechos de la Ninez vy ia Aaolescenma dei DIF Tabasco para tomar

decisiones 5?0‘73G?S al "')af( ] ﬁOf""\aleu

PERMANENTES:
|+ Actualizacién constante en el marco legal de los derechos de la nifiez y la adoiescencia;

+ Elzboracidn de informes cuaiitativos de resultados de la difusidn de los derechos de la nifiez
y 1a adolescencia;

* Apoyo enladifusion del material didactico de los derechos de los nifios;

* FElaboracion de oficios, minutas e informes de trabajo cuando sean requeridos;

e Todas aquellas actividades que el superior }erarquuco encomiende.

PERIODICAS:
+ Capacitar a los departamentos de |a subdireccion para actualizar los datos del marco legal

de los derechos de la nifiez y la adolescencia;
* Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato;
| * Proporcionarinformacion a su jefe inmediato cuando sea requerida.

EVENTUALES:

¢ Asistir a capacitaciones, foros, talleres, conferencias, diplomados, que sirvan en la '
actualizacion de las tareas correspondientes y asistencia social;

* Apoyar a las diversas areas de trabajo cuando su jefe inmediato lo solicite; v

* Todas aqguellas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia por la
Subdireccion del Observatorio de los Derechos de la Nifiez y la Adolescencia.

IN. ESPECIFICAS DEL PUESTO

4| Psicologia, Historia, Cultura de Paz, Sociologia, Derecho, carreras |

I
. I
afines. ‘
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s Conocer ias Leyes Constitucionales Mexicanas v los Derechos de
los Ninos Nacionales e lnternacionales. !

Un ado. ‘

Compromiso soc:al, disponibilidad de horario, actitud positiva, |
aprendizaje corntinuo, organizacién, autodidacta, seriedad, -
puntualidad. "

PERRIL DEL PIUESTOS

Direccion de Operatividad
Subdirector del Observatorio de los Derechos de Ia Nifiez y la |
Adolescencia.

[N S

. & d Ninguno
o : s y.mﬂ"‘ IAETOS INTERN
- CON: B PARA:
| * Subdireccion, Departamentos gque | o Dar infermacidn de encuestas aplicadas a
: integran la Diraccion; Direcciones vy Jos centros asistenciales al drea
Cemros Asnsgenaales del DlF Tabasco correspondlente para su analrsns

e Ipnstituciones Educativas. asistenciales através de una encuesta
para su andlisis cualitativo y cuantitativo.

;
!
| e Centros Asistenciales Publicos y Privados, | » Superwsar a los diversos centros
!
L
I

i

: : n::*'su_ui.ni’a g'*"”*w‘: 2
Superwsar y vigilar que los servicios de asistencia social estén apegados a la normatividad, para

obser var y hacer recomendacxones para el cumplimiento de !os derechos de los mnos

émﬁﬁg’:s;,..z]_n, 2 iy

PERMANENTES:

¢ Reszlizar monitorec a los centros asistenciales para el previo andlisis e implementacién de
mejoras sobre los mismos;

» Implementar encuestas en los centros asistenciales;

s Evaluar el buen funcionamiento de los centros asistenciales;

* FEiaborar oficios, minutas e informes de trabajo cuando sean requeridos;

» Todas aquellas actividades que el superior jerdrquico encomiende.

PERIODICAS:

s Realizar recorridos por los diversos centros asistenciales;

e Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato; y i

* Proporcionar informacion a su jefe inmediato cuando sea requerida. i

| EVENTUALES:

e Asistir 3 capacitaciones, foros, talleres, conferencias, diplomados, que sirvan en la
actualizacion de las tareas correspondientes;

¢ Apoyar alas diversas areas de trabajo cuando su jefe inmediato lo solicite; y

» Todas aguellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccion del Observatorio de los Derechos de la Nifiez y la Adclescencia.

—_
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Admmlstrauon Administracion Pubhca Relacnones Lomerc'ales

Mercadotecnia, Sociologia, carreras afines al puesto. !

Cemunicacidn efectiva, planeacién, control y andlisis de datos,

mweio e p;vené:as relaciones publicas, manejo de la ternﬁlnsm

Art:tud de serwcm dmposnuon de tiempo, compromiso, reweto,

et |
|

PERFIL

DEL PUESTO

Departamento de Indicadores de s Nifes

I [)AT("S GENFRALLS DFL PUESTO

—féfe del Departamento de Indicadores de la Nifi

Uno

fmeu;on dt Opezatlvldad

Subdireccion,  Departamentos  gue
integran ia Direccian,
gre

« Centros Asistenciales del DIF Tabasco

Nlr*OLmo

Subdirector del Observatorio de los Derechos de fa Niter y
ia Adolascencia.

Solicitar datos de los diferentes indicadores
para generar informes  cualitativos v

cuantitativos de ta miflez.

WC».ON:

Centros  Asistenciales
Privados,

Instituciones Educativas.

Publicos vy

|
5
Mantener vinculacién con otras i
instituciones publicas o privadas. t

H

Solicitud de informacidn y datos.
Informar de nuevos programas y proyectos
a las instituciones.

]

Il. DES

CRIPCION DEL PUESTO

Recabar informacion cualitativa vy cuantltat»va sobre la mnez para valorar y desarrollar

|nd|cadore< que beneficien a esta cubdlreccnon

'PERMANENTES:
Identificar e implementar indicadores que midan los resultados del Observatorio de los

Derechos de la Nifiez y Adolescencia de Tabasco;
Consultar informacién de manera interna y externa de la unidad en el que se estd

colaborando;

Mantener comunicacion permanente con el jefe inmediato para la asignacion de

actividades diarias;

Informar al jefe inmediato sobre los pendientes de informes de los indicadores;
Realizar muestreo de la poblacion objetivo;

Elaborar fas encuestas de centros asistenciales;

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su fefe inmediato;
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e Proporcionar informacion a su jefe inmediato cuanco sea requerida;
» Fiaborar oficios, minutas e informes de trabajo cuando sean requeridos; y
» Todas aquellas actividades que el superior jerdrquico encomiende.

| PERIODICAS:
¢ Realizacion de informes cualitativos y cuantitativos;

* Hacer vinculacion con dependencias competitivas, para recabar datos e informacion para
| complementar los indicadores. ]
EVENTUALFS:

* Asistir a capacitaciones, foros, talleres, conferencias, diplomades, que sirvan en la

actualizacion de las tareas corresponu:entes;

* Apoyar alasdiversas areas de trabajo cuondo su jefe inmediato lo solicite; y
» Todas aquellas funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia por la
Subdireccién del Ohservalorio de los Derechos de la Nifiez y la Adolescencia.

". Mercadotecnia, Psicologia, Administracion, carreras afines al
puesto.

I). ESPECIFICAS DEL PUESTO
T T T T ST R

EFIA a3

Conocimientos en la elaboracion de indicadores, aplicacion y
desarrcilo de una investigacidn, conocimientos en SPSS (software
estadistico), capacidad de amdhsis, conocimiento de evaluacion
cuantitativa y cualitativa, manejo de programas computacienales,
| conocimiento de la asistencia social.

Jn ano.
Honestidad, respeto, disponibilidad, empatia, responsable,

seriedad, puntualidad.

e e e e e e e )

Glosario de Términos

ACCIONES.-Es ta realizacion de hechos concretos que sirven para obtener resultados.
ADMINISTRACION.- Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que
tienen como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacidn, a través de la
provision de los medios necesarios para obtener los resultados con la mayor eficiencia y eficacia
posible.

ADMINISTRACION PUBLICA.- Es el conjunto de acciones administrativas que un gobierno realiza,
como maxima autoridad-politica, a través de sus entidades y dependencias, para ordenar, cuidary
garantizar los recursos e intereses de una nacion.

ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una
unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

ASIGNACION PRESUPUESTARIA.- importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en
‘programas, subprogramas, proyectos y unidades presupuestarias, necesarias para el logro de los
objetivos y metas programadas; se dividen en asignacion modificada y asignacion original.
ASISTENCIA SOCIAL.- Conjunto de acciones encaminadas a mejorar y modificar las circunstancias
de caracter social que impida al individuo su desarrollo integral, asi como {a proteccion fisica,
mental y social de personas en estado de necesidad, desproteccién o desventaja fisica o mental
hasta lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

ATRIBUCIONES.- Es el conjunto de funciones y actividades que se asignan a una unidad
administrativa como competencia propia, avaladas por una disposicion legal o administrativa.
AUDITORIA.- Revision, analisis y examen que se efectda a los libros de contabilidad, sistema y
mecanismo administrativos, asi como a los métodos de control interno de una unidad
administrativa, con el abjeto de determinar opiniones con respecto a su funcionamiento.’
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AVANCE FINANCIERO - Reporte que permite conocer el desarrollo que va presentando el gasto
publico durante su ejecucion, en un periocdo.determinado.

AVANCE FiSICO.- Reporte que permite conocer el desarrollo que va presentado una obra, accién ¢
programa durante su ejecucion, en un periodo determinade: semanal, mensual, trimestral, anual.
BIENES INMUEBLES.- Aquelios bienes gue por contraposicion a Jos bienes muebles, tienen una
situacion fija en el espacto y no son susceptibles de ser tomados o trasladados, tales como el
_suelo, los edificios y construcciones de tedo género adheridas al terreno.

CALIDAB:.- Estrategia administrativa, que considera aspectos técnicos, humanos y materiales a
través de un enfogue de sistemas, integracidn, prevencion y mejora continta.

CAPACITACION.- Es el proceso didactico que consiste en proporcianar a los funcionarios las
herramrientas tedricas y practicas para adouirir, mantener reforzar y actualizar conocimientos,
destrezas y aptitudes requeridas para su buen desempefio en sus @mbitos de trabajo.

CARGC.- Es la denominacion que exige cf cmplco de una persona que, con un minimo de
calificaciones acorde con el tipo de funcion, puede ejercer de manera competente las atribuciones
gue su ejercicio confiere.

CATEGORIA - Jerarquia establecida en una profesion o carrera.

CAAT.- Centro de Atencion del Adolescente Tabasquejio.

CAM.- Centro de Atencion a la Mujer.

CAMA.-Centro de Atencion a Menores y Adolescentes.

CENDI.- Centro de Desarrollo infantil.

COORDINACION.- Es una accion coherente entre distintas administraciones publicas. Haciendo
referencia al sentido de organizacién de distintos paises, organismos o entidades, con el objetivo
de promaover el trabajo conjunio hacia un objetivo comun.

DESCRIPCION DE PUESTOS: Accién de analizar y describir los diferentes puestos de la
‘ organizacion.

DIF.- Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! Estado de Tabasco.

DIRECCION.- Accién y efecto de dirigir.

DISCAPACIDAD.- Es cualquier restriccion o impedimento de la capacidad de realizar una actividad
en la forma o dentro del margen que se considera normal para el ser humano. La discapacidad se
caracteriza por excesos o insuficiencias en el desempefo de una actividad rutinaria normal, los
cuales pueden ser temporales o permanentes, reversibles o surgir como consecuencia directa de
la deficiencia 0 como una respuesta del propio individuo, sobre todo la psicologica, a deficiencias
fisicas, sensoriales o de otro tipo.

EGRESOS.- Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion
de algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto.

ENTIDAD.- Cualquiera de las dependencias u organismos desconcentrados y/o descentralizados
del poder ejecutivo.

ESTRATEGIA.- Es un plan (generalmente a largo plazo) que es el resultado de una decision
ejecutiva cuyo objetivo consiste en desarroliar parcialmente los recursos humanos y materiales de
la empresa para desarrollarla o lograr su crecimiento total o parcial.

ESTADO.- Es la organizacion politica, econémica y social de un pais, como una unidad de gobierno
y de derecho que ejerce su accion en un territorio determinado y comprende la representatividad
de una poblacion.

ESTRUCTURA ORGANICA. Es |z organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos
y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que debe existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos. Es
“igualmente un marco administrativo de referencia para determinar ios niveles de toma de
decisiones. ~

EVALUACION.- Permite determinar el grado de avance de las metas comprometidas y la calidad
del trabajo en términos de gestion, integrando la informacion mensual recibida durante el proceso
de monitoreo. El trabajo de evaluacion se refiere especialmente a la verificacidn de los logros mas
significativos en relacién con fos objetivos sectoriales y el avance en el desarrolo de los proyectos.
EXPERIENCIA.- Es una forma de conocimiento o habilidad derivados de la observacion, de la
participacion y de la vivencia de un evento o proveniente de las cosas que suceden en la vida, es
un conocimiento gue se elabora colectivamente.
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FACULTAD.- Aptitud o potestad otorgada por ls ley de servidores publicos geterminados
realizar actos administratives validos de los cua’les surgen obligaciones, derechos v atribuciones.
FUNCION.- Objetivo institucicnal & través del cual el sector pubhfc produce o presta dete:rinado

il

bien o servicio respectivamente v en ln cuzl te p

ot Gowisrno Corsiinin

ampiias agrupaciones encaminagas a cumpliv o SqQuE tione encomenca

el Gobiernc como rectore ias actividades economicas y sociaies.

GOBIERNO.- Es el conjunto de poderes publicos integrados por Organcs cuya atribucion es el
ejercicio supremo de la soberaniz ce un pueblo. Es tambign la integracion de un conjunte d
Organos estatales competentes para emitir y ejecutar normas y disposiciones juridicas g
amparen el interés general de la sociedad

INCAPACIDAD.- Falte de capacidad para hacer, recibir o aprender una ¢
INSTITUCION PUBLICA.- Organc institucional que integra el Estado o se hallan haio ur control
directo, y gue le permiten intervenir de diversas mane:as en ¢! procese SCOROMCE, 1 C
distribuir bienes v prestar servicios pubhicos.

INSTITUCION PRIVADA.- Es la parte del sistema econdmico ajenz &l control gubernamenta
Coincide con las actividades productivas propias de la empresa privada o acciones orientadas 2 a
venta de bienes y servicios generados por la demanda.

INVALIDEZ - Incapacidad de una persona para realizar determinadas actividade: debido 2 una
deficiencia fisica o psiquica.

LEY.- En términos juridicos es el principio general que norima ls actuscidn del
en un aspecto determinado; tiene asi mismo un caracter obligstono, vy
cumplida implica una sancion para el infractor.

LEY FEDERAL DBE RESPONSABIUDADES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.- instrumenic junigiod
sustentado en el titulo cuarto constitucional, que determing ias obiigadiones de los servinores
pubiicos frente a la sociedad y el Estado, salvaguarda los prinzipios rectores del servicic
sefiala las sanciones aplicables por actos u omisiones y determing tos procedimientos

e
e

cublico,

correspondientes.

LEY ORGANICA - Instrumento juridico que establece las bases para la organ
funcionamiento de la administracidn publice dei Estado de Tabasco, y cuya natursiera es
Centralizada y Paraestatal.

LINEAMIENTO - Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse niertac
actividades, asi como ias caracteristicas generales que éstas deberan tener,

MANUAL.- Documento gue contiene en forma ordenada y sistematica informacion sobre los
antecedentes historicos, atribuciones, organizacion o instrucciones y acuerdos que se consideren
necesarios para el mejor desempeiio de ias funciones.

MANUAL DE ORGANIZACION. - Documento que expone detalladamente 1z estructura del Organo y
sefiala puestos y las relaciones gque existen entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad
y responsabilidad, sefiala objetivos, tas funciones vy las actividades de los diferentes Organos de la
dependencia para alcanzar los obje‘tivés trazados, que conforman la misidn narz lo cuz! fue

creada.

MARCO LEGAL - Bases juridicas a las que deben cefiirse un organismo o empresa en el ejercicio de
sus funciones, que pueden ser leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamientos o
normas emitidas por las autoridades competentes.

MIR.- Matriz de indicadores de Resultados.

MHSION. Es I3 razon de ser de un organismo, el motivo por el cual existe. Asi mismo es le
determinacion de las funciones basicas que la empresa va a desempefiar en un entorno
determinado para conseguir tal mision.

MODERNIZACION - Constituye una doctrina que busca mejorar el guehacer gubernamental.
NORMATIVIDAD.- Conjunto de normas, lineamientos, regles, procedimientos, metodologias y
sistemas legales y profesionales emitidos por las distintas autoridades facultadas pars elio, que
establecen el marco juridico normativo al que deben sujetarse las Dependencias y Entidades de los
diferentes niveles de gobierno de acuerdo s su 3mbito de competencia.

OBIETIVO.- Es el prop6sito que se fija cualitativamente y que permite orientar los esfuerzes vy el
desarrollo de las acciones hacia un fin especifico para satisfacer una necesidad.
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ORGANIGRAMA.- Representacion grafica de la estructura organica de un organismo o parte de
ella, y de las relaciones que guardan entre si los Organos que Iz integran.

ORGANIZACION - Es Iz estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los eilementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su
maximz eficiencia dentro de los planes y objetivos sehalados.

ORGANISMO.- Orgarismo que desempefa una funcion de interés publico, especialmente

penetico.

PUAN ESTATAL DE DESARROLLO. - Es el conductor de ia planeacion del desarrollo de la entidad vy el
referente normativo para darle rumbo a la accidn gubernamental y otorgarle armonia operacional
al esfuerzo de la administracion y su coordinacion con los demas Organos de gobierno y la
sociedad, en todos sus sectores econémicos y sociales. -

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO.- Instrumento rector de la planeacion nacional del desarrotio
que expresa las politicas, objetivos, estrategias y hneamientos generales en materia economica,
social y politica del pais, concebidos de manera integral y coherente para orientar la conduccion
del quehacer publico, social y privado. -
PLANEACION.- Es un instrumento para transformar la realidad de manera ordenada y racional, y
para modificarla de acuerdo con los valores y las tesis gue fundamenta el proyecto nacional. Es en
esencia el arreglo de los recursos disponibles para el logro de los cambios deseados en ta sociedad
a fin de elevar sus condiciones de bienestar.

PLANTILLA DEL PERSONAL.- instrumento de informacion gue contiene la relacién de Jos
trabajadores que laboran en una unidad administrativa, sefalando el puesto que ocupan y sueldo
gue perciben. A

PERFIL DEL PUESTO: También llamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de
recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de_un empleado dentro de una institucion.

POBLACION.- Conjunto de personas que habitan la tierra o cualguier divisidn geografica de ella.
POLITICA.- Es la decision previa, encaminada a cumplir con alguna decisién de caracter politico,
que constituye una guia de caracter general que orienta la actuacién de los integrantes de un
organismo con funciones determinadas para el logro dei objetivo.

PRESUPUESTO.- Consiste en el documento que detalla las acciones del plan expresadas en
términos monetarios. Esta expresion se representa en un balance equilibrado de ingresos y gastos
para un periodo determinado.

PROCEDIMIENTO.- Sucesion cronologica de operaciones concatenadas en si, que se constituyen
en una unidad de funcion a la realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal,
determinacion de tiempos de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y
eficiente desarrollo de las operaciones.

PROGRAMAS.- Son aquelios planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de
operaciones, sino principalmente el tiempo requerido para realizar cada una de sus partes.
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.- En él se refieren las actividades sectoriales que se proponen
realizar en un afo. Su formulacidn recae en las dependencias de la administracién publica estata!,
y no incluye referencia alguna al gasto corriente. La propuesta contiene la definicidn de las metas
y beneficios que se pretende alcanzar, los tiempos y jos responsables de ejecucion, el municipio y
la localidad en los que se efectuaran las obras, y los recursos que se requieren, integrados con
criterios de priorizacion.

PROVEEDOR.- Un proveedor es una entidad de diverso orden que presta servicios a otras.
REQUERIMIENTO.- Es la peticion o solicitud formal por escrito de la autoridad a los contribuyentes
para verificar el correcto cumplimiento de sus obligaciones.

REGLAMENTO INTERIOR.- Conforme a la Ley Federal del Trabajo, se puede definir como el
conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrolio de los
trabajos en un establecimiento, excluyendo aquellas normas de orden técnico y administrativos
que formulen directamente ias empresas para la ejecucion de los trabajos, entendiéndose por
estas ultimas las contemidas en las descripciones de puestos, manuales de organizacidn o

documentos similares.

-a
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RESPONSABILIDAD.- Capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para reconocer. y
aceptar las consecuencias de un hecho realizado libremente. Es inherente a un puesto en el
ejercicio de las funciones, no puede delegarse.

SERVIDORES PUBLICOS.- Toda persona que desempefie un empleo, carge o comisidn de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica, en las Camaras del Congreso de la Unidn y en los
Tribunales del Poder Judicial, quienes seran responsables por los actos u omisiones en gue
incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.

SISTEMA.- Conjunto o combinacion de elementos integrados, interdependientes e -
interrelacionados entre si, que coadyuvan en {a consecucion de fos objetivos.

SNDIF.- El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF}, es el organismo
publico encargado de instrumentar, aplicar y dar dimensidn a las politicas publicas en el dmbito de
la asistencia social. Conducir las politicas publicas de asistencia social gue promuevan el desarrolio
integral de la familia y la comunidad, combatan las causas y efectos de la vuinerabilidad en
coordinacion con los Sistemas DIF Estatales y Municipales e Instituciones Piblicas y Privadas, con
el fin de generar capital social.

SOLVENTACION.- Arreglar ¢ resolver un asunto.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Es una Direccidon General o equivalente 2 la que se ie confieren
atribuciones especificas en el reglamente interior.

VISION: £s un elemento complementario de {a misién gue impulsa y dinamiza ias acciones que se
lleven a cabo en un organismo. Ayudando & que e! propdsito estratégico se cumpla.

VULNERABLE. Sujeto gue se encuentra en desventaja fisica, social o moralmente prioritario de
recibir asistencia social.

Transitorio

UNICO.- EL PRESENTE MANUAL, ENTRARA EN VIGOR AL D& SIGUIENTE DE SU PUBLICACION EN
EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 7 FRACCION IX DE LA LEY ORGANICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO, ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL DECRETO No.
128 DE FECHA 12 DE NOVIEMBRE DE 2014. ‘ '

ASI COMO DE CONFORMIDAD A LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE ASISTENCIA SOCIAL, PUBLICADA
EN EL PERIODICO OFICIAL EXTRAORDINARIO 83, DECRETC 029, EL 13 DE AGOSTC DE 2013; Y AL
REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE TABASCO,V PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL SUPLEMENTO D 7589, DEL 30 DE
MAYO DE 2015. SE Eg)(PlDE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE TABASCO, EL MES DE OCTUBRE DE 2015,
PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR.

Mtro. Ricardo Poery Cervantes Utrilla -
Coordinador General del Sistema DIF Tabasco

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Taileres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo la Coordinacién de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por ef hecho de ser publicadas en

Gobierno del Tabasco este periddico.
Estado de Tabasco  cambia contigo Para cualquier acfaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al inmueble
*25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DA INTERNACIONAL ubicado en la calle Nicolas Brave Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32,
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER” 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



