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1.- Introduccion

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 47, 52,
70, 74, 81 fraccion XVI , 86 fraccion V, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, 42
del Bando de Policia y Gobierno vigente del municipio de Tacotalpa Tabasco, Capitulo Primero
Disposiciones Generales; articulos 2, 5, 6 y 34, de la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social y
Capitulo II, articulo 6, 17 fraccién Il y 21 fracciones | y X, del Reglamento del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tacotalpa, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Coordinacion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual contiene informacion referente a su estructura, lineas de mando y
comunicacion, asi como el funcionamiento de este érgano administrativo que forma parte de la
Administracion Publica Municipal.

La elaboracion del Manual de Organizacién de la Coordinacién General del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, tiene como finalidad
contar con la informacion ordenada y sistematica respecto a su estructura organizacional,
constituyendo un instrumento basico, toda vez que establece los objetivos y funciones de las
Coordinaciones, Areas, Auxiliares y todo el personal que la conforman, proporcionando la informacién y

de consulta, para coadyuvar a la incorporacién del personal de nuevo ingreso y servir de orientaciéone |
informacién al publico. #—'

Dada su condicién de marco de referencia, que guia el desempefio del personal en materia
administrativa, este manual debera ser actualizado anualmente, o en el momento en que se presente
algin cambio o modificacion en su estructura organica y/o funcional al interior de esta direccion siendo
responsabilidad de la misma, aportar la informacién para este fin.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es \
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para i

uno y otro género”

LIC. SUSANA B ITEZ VIDAL
COORDINADORA GENERAL}
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2. Marco Institucional

2.1. Mision:

Somos el Organismo Paramunicipal encargado de coordinar, vigilar y prestar los
servicios de asistencia social con calidad y calidez, dirigidos estratégicamente a los grupos
vulnerables del Municipio, a través de programas preventivos y de atencién, dando mayor
énfasis al desarrollo humano individual y la integracion familiar comunitaria, promoviendo los
valores en la familia e involucrando a la sociedad, instituciones publicas y privadas;
permitiendo dar énfasis y seguimiento a la cultura y tradiciones que son parte del entorno de la
sociedad.

2.2, Vision:

Ser una institucion publica de Asistencia Social que brinde un apoyo integral a personas
vulnerables, identificando sus necesidades, anhelos y capacidades, las cuales, abarque en su
totalidad en las comunidades del municipio, logrando asi, mejorar la calidad de vida, a través
de acciones planificadas enfocadas al servicio.

2.3. Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestién publica, asi como la
honradez, compromiso y espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades
publicas; se ha considerado como una estrategia de caracter fundamental. Se ha
institucionalizar un Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco, mismo que a través de las declaraciones de principios y valores universales debe
incorporar fundamentos morales y éticos dentro del quehacer diario de la administracion
publica municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales y valores que todo servidor
publico debe desempefar en el desempefio de su cargo, comision o funcién:

Legalidad.- Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades cargo, o comisién, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones.

Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a
favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un .alto sentido
de austeridad y vocacion de servicio.
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Lealtad.- Los servidores pulblicos corresponden a la confianza que el municipio les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interes
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

Imparcialidad.- Los servidores publicos dan a les ciudadanos y a la poblacion en general el
mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten
que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia.- Los servidores publicos actlian conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desemperio de sus funciones a fin
de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién vy
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funciones:

Interés publico.- Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un
trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortes y la
aplicacién armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y

+
é
e \
A
\

Respeto a los derechos humanos.- Los servidores publicos respetan los derechos humanos,
y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de
conformidad con los principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de interdependencia que implica
que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad
que refiere que los derechos humanos conforman un a totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los derechos humanos
estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

Igualdad y no discriminacion.- Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
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genéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma , los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno cultural y ecolégico.- Los servidores puUblicos en el desarrollo que sus actividades
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservaciéon de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven
en la sociedad la protecciéon y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el
principal legado para las generaciones futuras.

Integridad. - Los servidores ptiblicos actGan siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcion,
convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempeifio una
ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas
las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y programas
estatales y federales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.

Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del codigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucion y la ley
les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
administracion publica.

Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; - privilegian el principio de maxima publicidad de la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando
la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito
de su competencia, difunden de manera proactiva informacion municipal, como un elemento
que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Competencia. - Mantenerse capacitado segun |las necesidades actuales.

Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicio y criterio
conservador.

/‘“%&-*
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2.4. Objetivo General:

Garantizar el bien comun, el desarrollo de los ciudadanos y jovenes, mediante la

aplicacién de los programas sociales que fomenten la integracion familiar, el respeto a los

derechos de los grupos vulnerables, la promocion de la salud, alimentacion, desarrollo
comunitario, de las comunidades indigenas con equidad de género.

2.5. Objetivo especifico:

Contribuir al desarrollo integral de las familias del municipio Tacotalpa.

2.6. Base Legal:

Las acciones de la Coordinacién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, se enfocan principalmente a brindar una asistencia social a los
ciudadanos, mediante programas que les garanticen mejores condiciones de vida, razén por la que en
su marco de actuacion se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.
Ley de Planeacion.

Ley General de Salud.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia social.

Ley Federal de Trabajo.

Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Disposiciones Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-IV-1919 y sus
reformas.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccién |, inciso G, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Salud del Estado de Tabasco.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de
Tabasco.
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o Ley para la Prevenciéon y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de
Tabasco.

o Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el
Estado de Tabasco.

o Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco

¢ Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria del

articulo 68, del Titulo VIl, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, de

los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

» Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

e e e @

Cadigos:

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

« Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Reglamentos Estatales:

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de Tabasco.

o Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Tabasco.

¢ Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

Disposiciones Municipales:

« Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tacotalpa.

» Reglamento de la Ley de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del municipio de
Tacotalpa

« Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

o Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

¢ Codigo de Etica de la Administracién Publica de Tacotalpa, Tabasco.
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2.7. Atribuciones y Facultades:

El Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia en el
Capitulo I, Articulos 6 y 21, establecen que, al DIF Municipal de Tacotalpa, le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

“Articulo 6.- E| Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tacotalpa.
Es el organismo rector de la asistencia social y tendra como objetivos los siguientes:

I. La promocién de la asistencia social.
Il. La prestacion de servicios en ese campo.
Ill. La promocién de la interrelacion sistematica de acciones que en la materia lleven a
cabo las instituciones publicas y privadas; y
IV. Asicomo, la realizacion de las demas acciones que establecen este reglamento.”

“Articulo 21.- El director general tendra las siguientes facultades:

. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Patronato y Junta de Gobierno;

Il. Presentar a la Presidencia del Patronato, las propuestas, proyectos e informes, que
le requieran para su eficaz desempefio;

Ill. Presentar para su conocimiento y aprobacién al Patronato, los planes de frabajo e
informes de actividades, asi como aquellos que, de manera especial, le sean
solicitaclos por el mismo;

IV. Presentar a la Junta de Gobierno, los presupuestos, informes y estados financieros
bimestrales, acompafiados de los comentarios que estime pertinente a los reportes,
informes y recomendaciones que al efecto formule el Comisario;

V. Proponer a la Junta de Gobierno, previo acuerdo con la Presidencia del Patronato,
la designacion y remocién del personal del Sistema, efectuar los nombramientos del
personal y llevar las relaciones laborales de acuerdo a las disposiciones legales en
el Estado,

VI. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema, con sujecion a las
disposiciones del Patronato,

VIl. Rendir los informes administrativos y contables anuales y los que les solicite la
Presidencia del Patronato,

VIll. Actuar como apoderado del Sistema con facultades generales de representacion,
incluyendo las de pleitos y cobranzas, de conformidad con las leyes aplicables,
pudiendo ejercer actos de dominio en los casos especiales que el Patronato sefiale;

e L .
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Celebrar con aprobacion del Patronato los convenios, contratos y actos juridicos
que sean indispensables para el cumplimiento del Sistema; y,

Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones y que sefialen por
acuerdo del Patronato o de su Presidencia o que estos le deleguen.”

Disposiciones Complementarias.

"Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y deméas unidades administrativas
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les
asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

.
1.
.
V.
V.

Vi.

Vii.

Viii.

IX.

Xl.

Xll.

Xill.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
gjercicio de sus atribuciones,

Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se
encuentre dentro de su competencia;

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
secretario del Ayuntamiento,

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo,

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad a
su cargo,

Coordinar sus actividades con las de las demds unidades administrativas, cuando
asi se requiera para el mejor funcionamiento;

Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a
su cargo, en los casos permitidos por la ley;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se
encuentren bajo su cargo,

Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo,

Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,
datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por ofras dependencias
y entidades de la administracién ptblica municipal, estatal y federal; y

Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran"

3. Antecedentes

El 21 de junio de 1975, por medio del Decreto de Ley No. 1367, fue creado el Instituto
de Proteccién a la Infancia del Estado de Tabasco, el cual tenia como objetivo fomentar el
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bienestar social coadyuvando a satisfacer las necesidades mas prioritarias de la poblacién en
el Estado.

Mediante Decreto No. 1517 publicado en el Periédico Oficial de fecha 4 de diciembre del
afno 1976, se reforman y orientan las funciones de asistencia social, por lo se extingui6 el
Instituto de Proteccién a la Infancia del Estado de Tabasco, para crearse el Instituto Mexicano
para la Infancia y la Familia del Estado de Tabasco, con funciones propias que dieron origen a
dicha institucion, asi como se integraron las que tenia asignada el IPIET.

El 9 de julio de 1977 fue expedida la Ley que crea el organismo publico descentralizado
denominado: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, a través
del Decreto No. 1642, en el cual se replantean nuevos objetivos, por lo que retoma las
funciones y programas del extinto Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia del Estado de
Tabasco.

En ese contexto de transicion cronolégica, el Poder Ejecutivo del Estado emitio el
Decreto No. 0039, publicado en el Periddico Oficial de fecha 6 de julio de 1983, en el cual se
determina un nuevo enfoque al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
(SDIFE), para modernizar sus objetivos y funciones, amplia su estructura y cobertura de
atencion.

Posteriormente, se promulgaron en Tabasco la Ley Estatal de Salud, mediante Decreto
No. 439 publicada en el Periddico Oficial No. 4517, de fecha 27 de diciembre de 1985; y la Ley
del Sistema Estatal de Asistencia Social, mediante Decreto No. 0516, publicado en el
Periodico Oficial No. 4662, de fecha 27 de diciembre de 1986; para incorporar la participacién
de la asistencia social en el sector salud, con el propésito de adecuar la Ley de Salud del
Estado, en congruencia con las exigencias nacionales en el ambito de la salud.

articulos 15 y 34 de la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social, transformando la
naturaleza juridica como organismo publico descentralizado a un érgano desconcentrado; sin
embargo, en el Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018, se establecié mejorar los servicios de
asistencia social, encaminados al desarrollo integral de la familia, como elemento fundamental
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion. En ese contexto, se vieron
fortalecidas las normas legales que sustentaban el quehacer de la asistencia social en el
Estado, por lo que se modificd la Ley Estatal de Asistencia Social por medio del Decreto No.
029, publicada en el Periddico Oficial extraordinario 83, de fecha 13 de agosto de 2013.

Con fecha 16 de junio de 1999 por medio del Decreto No. 200, se reformaron los df

El 8 de octubre de 2013, se reform6 el Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, publicado en el Periédico Oficial
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suplemento extraordinario No. 85, que en su Considerando Tercero establece que el Sistema
DIF Tabasco, pasa de ser un érgano desconcentrado a un organismo publico descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, con el propésito de cumplir con las politicas
publicas de ese momento.

Es por ello que, la Coordinacién General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa surge por el interés de contar con un area
encargada y responsable de contribuir al desarrollo de las familias, a través de programas
sociales que fomenten su integracion familiar, asi como, el respeto a los derechos de los
grupos vulnerables, la promocion de la salud, alimentacion y desarrollo comunitario.

Algunos de los titulares que han estado al frente de esa instancia son:

NOMBRE PERIODO

Mtra. Leticia Osorio Reyes 2007-2009

Dr. José Ramon Flores Torrez 2010

C. Claribel Gonzalez Montejo 2011-2012

Profa. Noemi Arias Lopez 2013-2015

Lic. Zulema Yolanda Pintado Pérez 2016

Lic. Jestis Manuel Alvarez de la Cruz 2017- octubre 2018

Lic. Catalina Martinez Lépez Octubre 2018-enero 2019 il
T.S. Isabel Dolores Gonzalez Sarabia Enero 2019-octubre 2021

4. Estructura Organica Operativa

Puesto

1.0. Coordinadora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

1.0.1. Secretaria.

1.0.2. Secretaria.

1.0.3. Secretario Técnico.

1.0.4. Auxiliar Administrativo.

//g‘\!

1.1. Coordinador (a) Administrativa.
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1.1.1. Auxiliar Administrativo.

1.1.2. Secretaria.

1.1.3. Auxiliar de Oficina.

1.1.4. Chofer.

1.1.5. Ordenanza.

1.1.6. Ayudante General.

1.2. Jefe del Departamento de Atencion al Publico.

1.2.1. Médico General.

1.2.2. Enfermera.

1.2.3. Auxiliar,

1.2.4. Médico Odontdlogo.

1.2.5. Auxiliar.

1.3. Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 “Diana Laura Riojas de Colosio”.

1.3.1. Secretaria.

1.3.2. Trabajadora Social.

1.3.3, Médico General.

1.3.4. Enfermero.

1.3.5. Ordenanza.

1.4. Programa de Desayunos Escolares.

1.4.1, Capturista.

1.4.2. Promotor.

1.5. Programa de Desarrollo Comunitario.

1.5.1. Auxiliar.

1.5.2. Maestra de la Escuela de Oficios.
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1.6. Procuradora Municipal de Proteccién de la Familia, y de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes.

1.6.1. Secretaria.

1.6.2. Auxiliar Juridico.

1.6.3. Psicéloga.

1.6.4. Trabajadora Social.

1.6.5. Ordenanza.

1.7. Secretario Ejecutivo del Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Municipio de Tacotalpa (SIPINNA).

1.7.1. Departamento de Sistemas de Informacién.

1.7.2. Departamento de Promocién de los Derechos.

1.7.3. Departamento de Operatividad.

1.8. Area de Atencion Integral de la Nifiez y la Adolescencia (PANNAR)

1.8.1. Auxiliar del Subprograma de Prevencién del Embarazo.

1.8.2. Auxiliar del Subprograma de Prevencion de Adicciones.

1.8.3. Auxiliar del Subprograma de Trabajo Infantil.

1.8.4. Auxiliar del Subprograma de Desarrollo de Habilidades de Buen Trato en la Familia.

1.8.5. Auxiliar del Subprograma de Participacién Infantil.

1.9. Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de Ancianos, Casa Dia e INAPAM).

1.9.1. Auxiliar de Consejo de Ancianos.

1.9.2. Auxiliar de Casa Dia.

1.9.3. Enlace de INAPAM.
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5.

Organigrama General

| Coordinadora General

o

Coordinadora

Secretaria

Administrativa

Auxiliar
Administrativo

_I

Secrelaria

—I Auxiliar de Oficina

_{

,_I

Ordenanza

Chofer |

—rAyudanle General

Secretario Técnico

| Auxiliar Administrativo l

r Jefe del Deplo. de Atencién al Pablico ‘

Médico
General

I Auxiliar |

Médico
Odontologo

Y

|

!

Unidad Bésica de
Rehabilitacion N*
13 Diana Laura
Riojas de Colosio

Secrelaria

Trabajadora
Social

Médico General

Enfermero

Ordenanza

Promator

Programa Programa
Desayunos Desarrollo
Escolares Comunitario
Caplurista Auxiliar

Maeslra de
Escuela de
Oficios

Procuradora Secrelario Area de Alencion Area de
Mpal. de M Ejeculivo del Integral de la Alencién
Prolecc. de la Sislema de Nifiez y la Integral al
Fam., y de los Protece. Integral de Adalescencia Anciano
Derechos de las Nifas, Nifios y
Ninas, Nifios y Adolescentes
Adolescentes Subprograma
|| || Prevencion del
Departamento de Embarazo Aux. de
Sistemas de Consejo de
Informacion Ancianos
—| Auxiliar Jurldico I Subprograma
| Departamento de .| Prevencién de
Promocién de los Adiccionas Aux. Casa
|—{  Trabajadora Departamento de Subi
Social b REONAME Enlace de
— Operatividad Trabajo Infantil INAPAM
Subprograma
Desarrollo de
—| Habilidades de
Buen Trato en la
Familia
Subprograma
———  Parlicipacién
Infantil
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6. Descripcion de Puestos

- | Coordinacién General del Sistema Municipal para
| el Desarrollo Integral de la Familia.

| Coordinadora General.

Puestos directivos y de subdireccién responsables
de planear, organizar, dirigir y controlar las
| actividades de una o varias especialidades de una
| rama de la administracién publica municipal.

a | Presidente Municipal.

2a | Con el personal a su cargo.

| Ala persona que designe el Presidente Municipal.

T T T L

Asegurar el cumpllmlento de Ios ObjetIVOS programétlcos de Ia rama de especrahdad
de un sector o subsector de la Administracién Pulblica Municipal, mediante la
conduccion estratégica de las areas técnicas, operatlvas y de gestuén asu cargo

 Funciones genéricas del mismo nivel de Qestlfn R R R T e

e Proveer los medios de decision, direccién y coordmacnén necesarlos para Ia
adecuada organizacién y funcionamiento de las especialidades y operacién de las
areas a su cargo.

e Formular las estrategias de gestion para la implementacion de politicas publicas
en la rama de especialidad y areas a su cargo.

e Dirigir en forma estratégica la operaciéon de programas, proyectos y acciones
para lograr |la sistematizacién de procesos y el avance programatico previsto.

e Dirigir e instruir en la implantacion, desarrollo y operacion de los métodos,
sistemas y procesos propios de las areas de especialidad a su cargo, para lograr la
sistematizacion y normalizacién de las mismas.

e Planear los modelos de gestién operativa propios de la especialidad a su cargo y
dictaminar la adaptacion de tecnologia en sus areas de gestion.

e Participar en el disefio de proyectos de desarrollo e innovacion propios para el
mejoramiento de las dreas y especialidad a su cargo.

o Organizar los programas, proyectos y actividades que estén vinculados al
cumplimiento de normas, términos juridicos y demas medios de control
institucional, para asegurar el cumplimiento del marco normativo de la especialidad
a su cargo.
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e Planear, organizar y dirigir la gestién de los programas que proveen bienes y
servicios a la sociedad estatal para asegurar que cumplan con sus necesidades,
bajo normas y estandares de gestion y calidad establecidos.

e Planear y organizar los sistemas de ingenieria programatica, presupuestal y
financiera para el respaldo de recursos para sus programas y especialidades.

¢ Planear, organizar y dirigir la gestion de los programas que proveen bienes y
servicios a la sociedad municipal, para asegurar que cumplan con sus
necesidades, bajo normas y estandares de gestion y calidad establecidos.

e Dirigir la operacién de los sistemas de control y evaluacion establecidos para
garantizar la adecuada provision de los bienes y servicios de las areas y
especialidad a su cargo.

e Dirigir y controlar la administracion del presupuesto de operacion propio de los
programas y especialidades a su cargo.

e Participar en el disefio de proyectos de desarrollo e innovacion propios para el
mejoramiento de las areas y especialidad a su cargo.

e Planear los programas de especializacion del personal de sus areas, para
efectos de conseguir la mayor calificacién de su gestion.

Objetivo especifico:

Coordinar las actividades de seguimiento, control y evaluacion de las acciones de
asistencia social en el municipio; asi como representar juridica vy
administrativamente al sistema DIF municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion;

¢ Coordinar y Supervisar los programas que se ejecutan en el DIF Municipal,
coadyuvando esfuerzos con diversas instituciones para el buen
funcionamiento de los mismos.

o Fomentar el sano crecimiento fisico y mental de los nifios, nifias y jovenes, a
través de actividades recreativas y educativas.

e Encabezar Brigadas Comunitarias de Salud en beneficio de las personas mas
vulnerables.

« Dirigir y asignar comisiones al personal que labora en la institucién.

* Promover la capacitacion integral del factor humano.

¢ Entregar mensualmente el informe de actividades al (a) Presidente Municipal.

e Elaborar el informe anual de actividades.

e [Establecer convenios de colaboracion en materia de Salud y Asistencia
Social con instituciones publicas y privadas.

o Evaluar periédicamente la operatividad de cada uno de los programas.

¢ Asistir a reuniones convocadas por el DIF Tabasco.

e Realizar eventos especiales en los que se promuevan la salud y recreacion
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de las mujeres y personas adultas mayores.

Mantener estrecha comunicacién con el area administrativa para controlar y
evaluar como se aplican los recursos financieros en cada uno de los
programas.

Proponer al (a) Presidente Municipal el nombramiento, remocion y ascenso
del personal de la Coordinacion del DIF para el buen desempefio de sus
funciones.

Verificar constantemente el estado que guardan los bienes materiales de la
Coordinacion para la correcta actualizacién del inventario.

Determinar las acciones que se emprenderan para vigilar que el personal
cumpla sus funciones con puntualidad, honradez y eficiencia.

Informar a la Presidencia del Patronato propuestas, proyectos e informes
sobre el funcionamiento de la Coordinacion General del DIF.

Atender y orientar a la ciudadania que requiere algtn servicio de la
Coordinacion y dar respuesta a sus demandas.

Canalizar solicitudes y proyectos al DIF Tabasco.

Revisar, actualizar y validar el Manual General de Organizacion de la
Coordinacion del DIF Municipal en apego a las obligaciones y atribuciones
conferidas en ley y a la normatividad vigentes.

Instruir a su personal en la atencién a los distintos entes de fiscalizacion
internos o externos, por los requerimientos de informacion en los procesos de
auditorias.

Coordinar las solventaciones emitidas por los distintos entes de fiscalizacion
internos o externos relacionados con la direccién a su cargo.

Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacién que son requeridas
a la direccion por la Unidad de Transparencia municipal.

Supervisar la clasificacion de la informacién para cumplir con lo establecido
en la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Acomparniar al ciudadano presidente municipal en las audiencias, giras y en
las actividades que asi lo requieran.

Las demas atribuciones que con tal caracter le confieran las leyes,
reglamentos y decretos vigentes para el municipio, y las encomendadas por
el Ayuntamiento y/o Presidente (a) Municipal.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
| pasante 0 100% de créditos de una carrera a nivel
| licenciatura relacionada con el desarrollo de las
| funciones del puesto.

M

A
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| No es necesaria la experiencia laboral.

Administracién, politicas publicas, relaciones publicas,
calidad, planeacion, control, evaluacién de proyectos,
desarrollo humano, desarrollo econémico, manejo de
tecnologia de comunicacion.

Conocimiento en la asistencia social, amplio nivel de
relaciones publicas, actitud positiva y de resolucion de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, habilidad de trabajo en equipo, integridad
psicologica y emocional, saber transmitir 6rdenes, saber
escuchar, liderazgo, actitud de servicio hacia los demas,
| honestidad y lealtad.

| Coordinacion General del Sistema Municipal para
| el Desarrollo Integral de la Familia.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su érea de adscnpclén para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica
administrativa que reuueran Ios senncnos roios del area. |

. Transcrlblr mecanogréflcamente Ia mformacubn generada por su jefe inmediato.

« Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar
su actualizacién, resguardo y uso de informacion.

» Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

« Organizar directorios de comunicacién institucional y coordinar la comunicacién de
asuntos oficiales del area.

o Atender las llamadas telefénicas de su area.

» Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su

cargo.

//Bgﬁﬂ-%\
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Objetivo especifico:.

Apoyar a la Coordinadora General del DIF respecto a Ia recepmén y atencaén a Ias
personas, asi como elaborar, integrar y archivar documentos.

'Funciones especificas del mismo nivel de gestiéon;

Atender al publico en general y anotarlos en una hoja de registro.

Recepcién de diversos documentos.

Archivar y mantener ordenada la documentacion.

Apoyar en la entrega de actas que deben firmar las personas que reciben
diversos apoyos.

Elaborar el informe mensual de los apoyos entregados a las personas de
diversas comunidades.

Mantener actualizados los directorios,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
| por instituciéon con reconocimiento oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Redaccion, mecanografia, organizacion y gestion de
| archivos

Y |Accesibilidad en el trato, manejo de programas y
| paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y

| planificar el trabajo.

" | Coordinacién General del Sistema Municipal para
| el Desarrollo Integral de la Familia.

Secretaria.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
| conocimientos relacionados con una carrera
| profesional técnica.

*-J“‘.E Coordinadora General

/| No tiene personal a su cargo.

~ |A la persona que designe la Coordinadora
| General.

M



26 DE OCTUBRE DE 2022 PERIODICO OFICIAL

22

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacién

Orgamzar el trabajo de asmtenc:a secretarlal en su érea de adscrlpcmn para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica

admmlstratwa que requieran los servicios propios del area.

ones genéricas del mismo nivel de gestién:

« Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe mmedlato

e Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar
su actualizacién, resguardo y uso de informacion.

« Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

« Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacion de
asuntos oficiales del area.

¢ Atender las llamadas telefonicas de su area.

e Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Objetivo especifico:

Auxiliar a la Coordinadora General del DIF respecto a la recepcion y atencién a las
personas, elaborar, integrar y archivar documentos, asi como los informes que sean

presentados ante la Presidencia del Patronato del Sistema Munlc:lpal D]F
Funciones especificas del mismo nivel de gestion: |

¢ Atencion al publico en general.

* Recepcion de solicitudes.

» Atender llamadas telefonicas.

» Archivar la documentacion.

o Realizar actividades propias de la coordinacion, como apoyo en las
propuestas, proyectos e informes que sean presentados a la Presidencia del
Patronato del Sistema Municipal DIF.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean designadas por la Coordinadora General del DIF.

Especificacion del puesto:

- | Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
| concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
_| por institucién con reconocimiento oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

‘| Redaccion, mecanografia, organizacion y gestion de
| archivos.

v Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
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| paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y

planificar el trabajo.

| Area Técnica.

Secretario Técnico.

Puestos de asistencia técnica, asesoria o apoyo
| para la gestién del titular de la administracion.

a | Coordinadora General.

Area de Comunicacién Social.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Contnbwr en el desarrollo de Ias accsones de Ia Presldenma Mumclpal en Ia
integracion de sistemas de informacién que permitan el analisis, por medio de la
elaboracion de documentos y presentaciones especializadas para la toma de
decisiones del Ayuntamiento.

_Funciones genéricas del mismo nivel de gestién:

» Compilar la informacion recabada de las diferentes Dmeccmnes con Ia flnaildad
de dar seguimiento al avance alcanzado en las metas del gobierno municipal.

e Analizar e integrar la documentacion proporcionada por las Direcciones
relacionada con los resultados de las politicas publicas.

¢ Implementar herramientas metodoldgicas para la integraciéon de informacion
relacionada con proyectos municipales, asi como el cumplimiento de sus metas.

o Realizar el analisis comparativo de alineacion de presupuesto con las
estrategias derivadas del Plan Municipal de Desarrollo.

e Disefiar e implementar estrategias para los programas que contribuyan a

incrementar las oportumdades de crecimiento en el Muntclplo
Objetivo especifico: -

Contribuir en el desarrollo de las actividades de los programas operatlvos ylo
sociales mediante una planeacién, organizacién y evaluacion de los mismos, de
acuerdo a los ejes rectores de la Coordinacion General.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Disefar Invitaciones, lonas, reconocimientos, tarjetas, constancias, tripticos,
presentaciones en power point, avisos, videos, formatos, y comisiones del
Personal.

o Elaborar oficios y memorandums.

¢ Contribuir con el Area Administrativa en el control de manejo del personal y
elaboracion del presupuesto de la Coordinaciéon General.

s S g A g
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o Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de la Coordinacion.

e Apoyar en la elaboracién y captura de los Proyectos de las areas del DIF
Municipal.

« Participar en la organizacién de eventos especiales del DIF Municipal, en
colaboracion con la Coordinacion Administrativa.

o Elaborar el Programa de Actividades Institucionales, Manual General de
Organizacion del DIF Municipal y demas Manuales que se relacionen a la
Coordinacion General.

» Solicitar periédicamente el mantenimiento del equipo de cémputo.

» Participar como enlace en materia archivistica de la Coordinacién General
del DIF Municipal.

e Participar como enlace de la Coordinacion General del DIF Municipal con la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Ayuntamiento Municipal.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preparacion - | Preferentemente estudios de licenciatura, carta de £
Académica: -;_',' pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
e Ak - | licenciatura relacionada con el desarrollo de las
T | funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

im Planeacién y control de actividades; administracion
cos! | general; analisis estadistico, econémico y financiero;
i | conceptos  basicos de calidad;, evaluacion vy

i _ | office nivel usuario.

e
YT

Sy - | administracién de proyectos; manejo de PC y Microsoft
setencia y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
@ ' T de programas y paqueteria office, trabajo en equipo,

| liderazgo, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad

e | de analisis y prospectiva para la toma de decisiones y
S A0 | resolucién de problemas.

__ | Area de Comunicacién Social.

e« i_ﬂj;ﬁ}ﬁﬁ%&éw | Auxiliar Administrativo.
ofs ‘F. 0

i
n
A

s,;:
n

iﬁ( \ciol ‘t"'ﬂl” g f‘ Es el personal subalterno con distintos grados de
| lrepresentacion para efectuar las actividades
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. | especificas  relacionadas con el proceso
_ | administrativo.

ica | Area Técnica,

ica | No tiene personal a su cargo.

~ |A la persona que designe la Coordinadora
| General.

B T L T T A A e

Puesto vinculado a trabajos operatlvos de tlpo manual o} mental 3|stemat|zado u
ordenado bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o
servicios administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y
documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o
redaccion oficiosa, operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion
de servicios de orientacion e informacion a usuarios, entre otros.

_Funciones genéricas del mismo nivel da‘gestlén' R

» Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmedlato

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite
que indiquen los mismos.

o Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

 Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

 Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulaciéon de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencién a lineas telefénicas, atencién
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

» Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

 Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

o Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.
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o Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomlenden

Objetivo especifico:

Trabajar de manera directa con el Area Técnica, ejecutando estrategias que
fortalezcan la imagen social de la Coordinacién General del DIF Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Mantener actualizadas las redes sociales (flayers de fechas
conmemorativas, comunicados, felicitaciones por cumpleafios y servicios
que se ofrezcan a la ciudadania) de la Coordinacion General del DIF
Municipal.

¢ Difundir en las redes sociales, los programas operativos y acciones que se
lleven a cabo para beneficio de la ciudadania.

e Convocar a los medios de comunicacion para la cobertura de las actividades
de la Coordinacion General del DIF Municipal.

» Coordinarse con el Area Técnica para la elaboracion del informe mensual y
anual.

o Capturar las fotografias de los eventos y/o actividades que realice la
institucion.

e Coordinarse con la coordinacién de comunicacion social del Ayuntamiento
para la difusién de las evidencias fotograficas que se utilizaran para el
informe anual.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante 0 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las
| funciones del puesto.

| No es necesaria la experiencia laboral.

| Planeacién y control de actividades; administracion
general; analisis estadistico, econémico y financiero;
‘| conceptos  basicos de calidad;, evaluacién vy
| administracion de proyectos; manejo de PC y Microsoft
| office nivel usuario.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
de programas y paqueteria office, trabajo en equipo,
liderazgo, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad
' | de analisis y prospectiva para la toma de decisiones y
| resolucién de problemas.
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| Coordinaciéon Administrativa.
Coordinadora Administrativa.
i x Puestos directivos y de subdireccién responsables
- | de planear, organizar, dirigir y controlar las
4 | actividades de una o varias especialidades de una
| rama de la administracién publica municipal.
|| Coordinadora General.

pEbE \"d.n, -L

) ! v?e’a i il

|| Con el personal a su cargo.

. | A la persona que designe la Coordinadora
25 § LY
S General.

R e

ST T i
At St P s il l A .J'«,I‘

Condumr Ia- espema!udad de un érea determmada de la Admtmstradén Publlca
Municipal, teniendo a su cargo la ejecucién de programas, procesos y servicios de
la mlsma

""".» v; M vm U

¢ Proponer proyectos y actividades para su incorporacién a los programas y
presupuestos institucionales. $i

¢ Coordinar la formulacion de programas y proyectos de su area y presentarlos a

la Direccion para su integracion en el proceso de planeacién, programacion y
presupuestacion.

e Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,
operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los organos
administrativos de su adscripcion y equipos de trabajo, se apeguen a las normas,

sistemas procedimientos establecidas en el area.

o Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado para la toma de
decisiones operativas necesarias, para el cumplimiento de los resultados
programaticos que le correspondan.

e Supervisar la correccién de los resultados del avance programatico, asi como su
congruencia entre el avance fisico y financiero.

» Administrar los recursos administrativos propios de los programas a su cargo.

» Dirigir e instruir la implantacién y operacién de los métodos, sistemas y procesos
de control de gestidn de recursos propios de la especialidad a su cargo.

» Acordar con su superior, el orden de atencién de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la Coordinacion y las areas a su cargo, de
acuerdo a las prioridades de la programacién aprobada.
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* Proponer programas de capacitacién y actualizacién del personal de sus areas.
» Coordinar la operacion de los sistemas y procesos institucionales, en apego a
las normas vigentes.

Objetivo especifico:

Lograr que la Coordinacién General del DIF cuente con los servicios de apoyo
administrativo en materia de servicios generales, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, con la finalidad de cumplir con eficiencia y eficacia los
objetivos y programas asignados; ademas supervisar y controlar las aplicaciones
de los recursos en general,

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Difundir las disposiciones emitidas por la parte normativa de la Administracién, a
los encargados de programas o areas del DIF en lo relacionado al
funcionamiento y ejercicio de los recursos humanos, adquisiciones y servicios
generales.

Elaborar el proyecto del presupuesto anual de los programas y areas existentes,
de acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta.

Dictar las politicas, normas, sistemas para la administracién y optimizacion de los
recursos humanos, adquisicion y suministro, mantenimiento y servicios generales
de acuerdo a los objetivos de cada programa y/o institucion.

Celebrar acuerdos con la parte normativa y los encargados de esta coordinacion
para determinar acciones que coadyuven al buen funcionamiento de esta area.
Recibir de la Coordinacién General y de los encargados de los programas, los
requerimientos necesarios para dar cabal cumplimiento a cada uno de sus
proyectos.

Emitir las requisiciones necesarias de cada area o programa ante las Direcciones
de Administracion, Finanzas o en su caso Programacion para cumplir el tramite
con oportunidad ante Administracién Municipal los viaticos correspondientes
segun sea el caso (promotoras, jefes de areas o choferes).

Solicitar ante la Direccion de Administracion gastos a comprobar, fondo
revolvente y dotacion de combustible de acuerdo a los objetivos de la
Coordinacion.

Vigilar y controlar el correcto ejercicio del presupuesto asignado a la
Coordinacion del DIF autorizados para dar cumplimiento a las metas
programadas.

Desarrollar el sistema de control y evaluacion del presupuesto general de
egresos autorizado con base a los lineamientos y directrices que sefiale la parte
normativa de la administracion y el Ejecutivo Municipal.

Integrar de manera puntual la informacién y documentacion correspondiente para
la comprobacion de recursos asignados a esta coordinaciéon por la parte
normativa (administracion, programacion, finanzas y contraloria).
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e Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias y mecanismos de
integracion e interrelacién que promuevan el éptimo desarrollo y cumplimiento de
sus responsabilidades del personal adscrita a esta institucion.

e Supervisar las condiciones de infraestructura en general y mantener actualizado
el inventario de bienes inmuebles de la institucion en general.

e Verificar que las unidades motrices asignadas a esta coordinacion, se
encuentren en optimas condiciones.

» Atender a los choferes sobre los requerimientos prioritarios de sus vehiculos y
canalizarlos al area de mantenimiento seglin corresponda para su pronta
atencion.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
i pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Planeacién y control de actividades; administracion
general; andlisis estadistico, econémico y financiero;
conceptos basicos de calidad; evaluaciéon vy
administracion de proyectos; manejo de PC y Microsoft
office nivel usuario.

y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
de programas y paqueteria, trabajo en equipo,
| liderazgo, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad
| de analisis y prospectiva para la toma de decisiones y
resolucién de problemas.

| Coordinacién Administrativa.

| Auxiliar Administrativo.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
| especificas  relacionadas con el proceso
| administrativo.

4 Coordinadora Administrativa.
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‘Jerarquica | No tiene personal a su cargo.

TSR

Sug ltqy‘ por.Auaenr}[a: 'f-';Ef', A la persona que designe la Coordinadora
! ' | Administrativa.

.‘,’E 'u it
B

\Objetivo'genérico: = 1 - 1T

ordenado bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o
servicios administrativos, recepcién, clasificacién y despacho de correspondencia y
documentos, operacién de equipo de cémputo en operaciones de transcripcién o
redaccion oficiosa, operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion
de servicios de orientacion e informacién a usuarios, entre otros.

Puesto vinculado a trabajos operatlvos de tlpo manual 0 mental S|stemat|zado u

‘Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

i

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

o Realizar practicas de registro, clasificaciéon, despacho tramite, comunicacién,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

¢ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

¢ Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del éarea, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a
usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

» Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

» Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

« Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

¢ Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo especifico:

Auxiliar de manera atenta y eficiente al (a) coordinador administrativo, llevando a
cabo la elaboracion, resguardo y control de la documentacion oficial, asi como dar
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seguimiento al desarrollo administrativo de la coordinacion.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Trabajar bajo las 6rdenes del coordinador(a) administrativo y el coordinador (a)
general.

¢ Elaborar las formas y documentos correspondientes al area administrativa de la
institucion.

e Elaborar y tramitar documentacion tales como:

o Bitacoras de combustible.

e Comprobacion de gastos de fondo revolvente.

¢ Comprobacion de gastos a comprobar.

o Tramites de viaticos del personal asignado a comisiones especificas.
e Elaboracion de bitacoras de teléfono.

e Elaboracion de requisiciones a través del sistema electronico.

¢ Recepcion, dar seguimiento y archivar documentos administrativos.

e Controlar y suministrar material de oficina.

eConsultar el techo financiero de cada programa para la elaboracion de

requisiciones.

«Revisar y tramitar los documentos oficiales tales como acta de entrega-recepcién
para la comprobacion de su aplicacién ante la Direccion de Administracion del H.
Ayuntamiento.

o Participar en las diversas necesidades que requieran los mandos superiores y/o
personales a cargo de la Coordinacion General, en los casos de ausencia del
Coordinador Administrativo.

e Colaborar con el coordinador (a) administrativo en la atencién en tiempo y forma,
con calidad de aquellas funciones y necesidades inherentes al area de su
competencia.

 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
| bachillerato concluido, expedido por institucion con
‘| reconocimiento oficial.

. |Noes necesaria la experiencia laboral.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo vy
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
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- | los procedimientos administrativos que se realizan en el
| area de adscripcion.

| Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
; '- y planlflcar eI traba]o compromlso con la organizacion y

Coordinacién Administrativa.

Secretaria.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de
‘| conocimientos relacionados con una carrera
| profesional técnica.

Coordinadora Administrativa.

No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
Administrativa.

Objetivo ge : T T e
Organlzar el traba]o de asustenma secretarial en su area de adscnpcu&n para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica
_administrativa que requieran los servicios propios del area. R
Fu ricas del mismo nivel de gestion:
e Transcribir mecanogréflcamente la informacién generada por su jefe mmedlato

¢ Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripciéon y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacion.

e Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

¢ Organizar directorios de comunicacién institucional y coordinar la comunicacion de
asuntos oficiales del area.

« Atender las llamadas telefénicas de su area.

e Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

 Objetivo especifico;

Coadyuvar con el area admlnlstratwa en Ia elaboracuén lntegraclén y resguardo de
actas y recibos de los diversos apoyos que se entregan en la Coordinacién.

 Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

s Elaborar las actas de entrega-recepcion de los dlversos apoyos otorgados a
personas de escasos recursos.

o Registrar los formatos de recibos de apoyos econémicos para la comprobacién de
fondo revolvente.
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« Colaborar en la integracién del informe de los apoyos entregados mensualmente.
¢ Recepcionar documentos que pertenecen al area administrativa para su tramite
correspondiente.
¢ Apoyar para la entrega de comprobaciones a las diversas areas del Ayuntamiento.
e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
por institucion con reconocimiento oficial.

] No es necesaria la experiencia laboral.

Redaccién, mecanografia, organizacién y gestion de
archivos.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas y
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo.

| Coordinacion Administrativa.

| Auxiliar de Oficina.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
| especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Coordinadora Administrativa.

| No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
Administrativa.

 Objetivo genérico: , O g M N v
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion admlmstratlva

vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
_administrativos.

_Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

« Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area

e

nH-h R L

de adscripcion.

/jg_jﬂ.cer
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e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la magquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algin otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

¢ Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificaciéon a areas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcién.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nGimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

¢ Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo especifico:

Apoyar a la Coordinacion General del DIF en el manejo del equipo de la
fotocopiadora.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Operar el equipo de fotocopias en apoyo al personal operativo de la
Coordinacion General, para realizar sus actividades.

o Verificar el funcionamiento de la maquina fotocopiadora, asi como el abasto de
material de insumos.

» Registrar el formato de control de cantidad de fotocopiado que se realizan en el
dia.

« Elaborar el reporte semanal de actividades de fotocopiado al Coordinador
Administrativo.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
- | concluido, expedido por institucion con reconocimiento
| oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

- | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
- | de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion

| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
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los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad Y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y

Coordinacion Administrativa.

Chofer.

Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de utileria, servicios de limpieza, puestos
dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios pUblicos.

Coordinadora Administrativa.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
Administrativa.

magquinaria pesada asi como vehiculos oficiales.

| Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: i

« Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.

» Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad que
sean aplicables.

e Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

e Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las
normas aplicables.

e Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del analisis del
seguimiento de indicadores de rendimiento y operacién el vehiculo.

» Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar que
los usuarios del mismo realicen lo procedente.

e Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y demas que estén
a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.

e Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiento del vehiculo, cuando se
detecten fallas de operacién.

e Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de
conformidad con los manuales del usuario.

» Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de reparacion

Puesto de conduccubn control 0 mampulacnén de vehiculos equrpo de transporte 4
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del vehiculo de conformidad con los términos de las pdlizas y procedimientos
aplicables en dichos casos.

e Informar en casos de siniestros o pérdidas o dafios, producto de la operacion del
vehiculo en condiciones normales y extraordinarias, a su jefe inmediato.

Objetivo especifico:

Conducir un vehiculo asignado a la Coordinacién General del DIF para el traslado

de personas e insumos a diferentes lugares.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

¢ Checar el vehiculo antes de ponerlo a funcionar.

« Reportar a tiempo cualquier anomalia que presente el vehiculo.

¢ Conducir con responsabilidad y cuidado.

« Mantener vigente la licencia de conducir y demas documentos del vehiculo.

« \/erificar que el vehiculo cuente con el abastecimiento de combustible suficiente
en caso de emergencia.

e Trasladar enfermos a las diversas instituciones de salud.

e Trasladar al personal del DIF Municipal para realizar diversas actividades en las
comunidades.

 Transportar insumos, juguetes y diversos articulos a las comunidades.

» Transportar al Voluntariado Municipal como apoyo a las diversas labores que
realiza.

e Vigilar que la unidad se encuentre limpia y en Optimas condiciones de
funcionamiento.

e Brindar un servicio de calidad y calidez a los usuarios.

» Mostrar disponibilidad a las 6rdenes de los jefes inmediatos.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

| Preferentemente estudios de secundaria o primaria
‘| concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
| oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

/%_‘! A

' | Conocimientos técnicos de la conduccion de vehiculos,
| mecanica basica y reglamentos de transito,

| Accesibilidad en el trato y atencién a usuarios, dominio y
| observancia de normas de seguridad, cultura del servicio.
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| Coordinacién Administrativa.

Ordenanza.

Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de utileria, servicios de limpieza;, puestos
dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

| Coordinadora Administrativa.

/| No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| Administrativa.

requiera para mantener en buenas condlclones las instalaciones y equipamiento de
la administracién publica municipal.

« Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

« Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de

desechos en lugares inapropiados para su depésito, mediante operaciones de w

limpieza y retiro de los mismos.

» Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.

e Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

e Cumplir con las mdmamones de su superlor en cuanto al tlpo de trabajo a reahzar
 Objetivo especifico: )
Presentar una imagen agradable de las mstaiacmnes a través de la hlgiene y orden
de cada una de las areas y espacios @ ue la conforman.

_Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
e Limpiar, barrer y trapear cada una de Ias areas de la Coordinacién.

e Sacar la basura diariamente.

¢ Sacudir paredes, lavar los vidrios, limpiar las butacas del auditorio.

ufiy .T it i
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e Lavar los bafios y vigilar que siempre haya agua para que se mantengan limpios.

e Limpiar los escritorios, archiveros y computadoras.

e Regar las plantas que se encuentran en las areas de la Coordinaciéon General.

¢ Encender y apagar luces y ventiladores.

» Apoyar en la entrega de insumos de Desayunos Escolares y de Adultos Mayores.

e Pintar mobiliario y rotular cocinas de Desayunos Escolares.

¢ Apoyar al carpintero en la elaboracién de mobiliario.

e Apoyar en los eventos especiales realizando actividades de traslado y reparto de
alimento, acomodo de sillas, colocacién de mantas y lonas.

« Solicitar con anticipacion los materiales que se requieren para realizar el aseo.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

. | Preferentemente  estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por instituciéon con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo
de residuos.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

materiales y utensilios de limpieza.

Ayudante General.

| Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de utileria, servicios de limpieza; puestos
| dedicados a labores propias de las obras,
| servicios generales y servicios ptiblicos.

Coordinadora Administrativa.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
Administrativa.
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o T e e s T s e s e
Proporcionar el apoyo oportuno y eflmente aI trabajo que reallza eI técmco
especializado o superior del cual reciba instrucciones para la prestacion de servicios
como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de
materiales, resguardo de accesos, y entre otros.

"Funciones genéricas del mismo nivel de gestién: =

« Realizar trabajos elementales de reparacion y mantenimiento.

¢ Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir, fumigar,
cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo tipo de
producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios, muebles,
inmuebles, obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de la unidad
y/o area de trabajo.

e Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye.

e Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como el material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.

e Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su
responsabilidad.

» Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con la actividad ‘:{o
que desempefie.

Objetivo especifico:
Colaborar en las diversas actividades y/o servicios generales que se llevan a cabo
en la Coordinacion General del DIF Municipal.

alguna informacién.

¢ Orientar y canalizar a las personas a las diversas areas del DIF Municipal o del
Ayuntamiento para que sean atendidas.

e Anotar en la entrada a todas las personas que asisten a la institucion.

e Entregar oficios y documentacién de la Coordinacién a las diversas Direcciones
del Ayuntamiento.

¢ Apoyar en las brigadas comunitarias realizando acciones como: cortes de cabello,
aplicar productos para eliminaciéon de piojos (pediculosis) apoyo al medico en el
registro de pacientes, seleccionar y organizar medicamentos.

e Proporcionar atencién a las personas enfermas apoyandolas en el
acompafamiento de la busqueda de medicamentos en las farmacias, trasladarlos
a hospitales del Municipio y de la Ciudad de Villahermosa; acompafiarlos a sacar
citas médicas y llevarles comidas cuando se encuentren hospitalizados.

¢ Acompafar semanalmente a personas que lo soliciten y tienen que realizar algun

Funciones especificas del mismo nivel de gestion: | \ \N
¢ Atender amablemente a las personas que llegan al DIF Municipal y solicitan
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tramite o gestion en oficinas de la Ciudad de Villahermosa.

e Participar en los eventos especiales como edecanes, adornar escenarios,
proporcionar alimentos y animar al publico.

e Ayudar a mantener en orden las bodegas de la Coordinacion General del DIF
Municipal.

« Proporcionar apoyo en la entrega de despensas a las comunidades del Municipio.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del
area de desemperio o de los servicios que ahi se provean.
Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo.

Jefatura de Programa.

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados.

Coordinadora General.

Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir Ios programas a su cargo,
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
ara cada uno de ellos.

//EQ—Z M
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e« Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacion de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

e Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los

programas a su cargo.

e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

e Analizar y evaluar los resultados del programa.

» Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.

» Difundir y promover los programas a su cargo.

Objetivo especifico:

Brindar apoyos directos a familias y a sujetos en situacion de desamparo.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

 Recibir las diversas solicitudes que llegan al area.

«Verificar en algunos casos, a través de trabajo social que las personas que
requieran un apoyo son de escasos recursos econémicos para proceder al
apoyo.

e Coordinarse con la Direccion de Atencion Ciudadana y Presidencia para la
entrega de diversos apoyos requeridos por la ciudadania.

eGestionar apoyos como sillas de ruedas, andaderas, bastones, aparatos
auditivos, lentes, medicamento, ultrasonidos y analisis clinicos en diversas
dependencias tanto publicas como privadas.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
| pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
| licenciatura relacionada con el desarrollo de las
| funciones del puesto.

| No es necesaria la experiencia laboral.

Administracién Publica Municipal relacionada con el
| desarrollo de las funciones del puesto.

| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
. |de programas y paqueteria, trabajo en equipo,
| capacidad de trabajo bajo presion, capacidad para
| organizar y planificar el trabajo y enfoque a resultados.
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) r'v'.ﬁll": Puestos cuyo desempeﬁo implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
_ | profesion.

| Jefatura de programa del Departamento de
| Atencién Ciudadana.

( f Enfermera.

oL EIRE T L e e e e T S e R T S
Aplicar de manera profeswnal y pers:stente los conocimientos adquiridos en su
formacion como médico, para preservar la salud de los pacientes, por medio del
diagnéstico y tratamiento afin a su padecimiento, para procurar su total y pronta

o Proporcuonar atencuSn médlca y de urgencnas

« Diagnosticar la situacion de los pacientes.

e Interpretar examenes de laboratorio y radiograficos.

« Prescribir medicamentos a los pacientes atendidos.

e Elaborar historial clinico de cada uno de los pacientes asignados.

 Canalizar al paciente al médico especialista de ser necesario.

« Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacion que atiende.

B

‘Objetivo especifico: Tl |
Garantizar y proporcmnar de manera gratulta a Ia poblamén en general la
oportunidad de tener acceso a los servicios de salud en la atencién adecuada y
oportuna, asi como, elaborar estrategias de prevencién, promocién y educacién
para la salud, la cual satisfaga las necesidades y respondan a las expectativas de la
poblacion.

 Funciones especificas del mismo nivel de gestion: ‘ i

e Atender a familias que no cuentan con seguridad médlca ylo recursos
economicos.

e Supervisar el seguimiento y control médico del grupo de la tercera edad.

e Realizar visitas domiciliarias a adultos mayores con ciertas limitaciones con la
finalidad de realizar toma de presion, asi como otros servicios de atencion médica

basica.
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e Informar semanal y mensual de las actividades desarrolladas al Departamento de
Atencién Ciudadana.

e Apoyar al Programa de Desayunos Escolares y/o otros programas que lo
requieran, asi como en brigadas comunitarias.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente titulo y cédula profesional de médico
| cirujano expedido por institucién con reconocimiento oficial
| o carta de pasante o 100% de créditos de una carrera a
_| nivel licenciatura de médico cirujano.

.] Estudios de medicina y administracion en servicios de

| salud.

| Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy

paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y

| planificar el trabajo, orientacién al servicio, capacidad de

. | andlisis y prospectiva para la toma de decisiones y
| resolucion de problemas.

| Departamento de Atencion al Publico.

| Enfermera.

‘ Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
| conocimientos especificos relacionados con una
| profesion.

B Madico General,

Contrlbulr en el trabajo del personal médlco en Ia recepcubn preparamén y cutdados
de pacientes, mediante procedimientos de suministro de medicamentos, monitoreo
de canalizaciones e infiltraciones, vigilancia de signos vitales y otros propios del
trabajo auxlllaradlchas profesiones. _ T
' Func j[ DNes gene ].!M I w{l[llrl }ng Hﬂhﬂ( | ¢ Hlt“lﬂ R B R A _l
o Intervenlr en la recepcion, atencion, exploracuﬁn de pamentes con informacién
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sobre su estado de salud.

e Tomar signos vitales registrandolos en formas especificas.

¢ Orientar, vigilar y acompaiiar, en caso necesario, al paciente durante su estancia
en el servicio o traslado y tratamiento, con expediente o solicitud de estudio.

e Proporcionar cuidados generales al paciente en el tratamiento médico - quirtirgico
del paciente en curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis, ministraciéon de
medicamentos.

e Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacion e
instrumental.

e Solicitar y manejar ropa, preparar, asear, lavar y/o esterilizar equipo e
instrumental.

‘Objetivo especifico:

Colaborar como apoyo al médlco amstléndolo en Ias consultas médlcas que se
llevan a cabo a la poblaciéon que se atiende.

Funciones especificas del mismo nivel de gesfion:

e Anotar a los pacientes que requieren consulta médica.

e Toma de presién arterial.

e Acompafniar al médico a las visitas que se realizan.

e Controlar los formatos de vales en la entrega de medicamentos que se entregan.

Especificacion del puesto:

- | Preferentemente titulo y cédula profesional de estudios de
| la licenciatura en enfermeria, o carta de pasante o 100%
| de créditos de una carrera a nivel licenciatura en
| enfermeria, expedido por institucién con reconocimiento
| oficial.

b ‘| No es necesaria la experiencia laboral,

- | Estudios de enfermeria, medicina y administracion en
| servicios de salud.

y | Accesibilidad en el trato, manejo de programas y
| paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y

| planificar el trabajo.

'\'5 Auxiliar.

| Es el personal subalterno con distintos grados de
A | representacion para efectuar las actividades
S ﬁ[ especlficas relacionadas con el proceso
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juica | Jefatura de programa del Departamento de
| Atencién Ciudadana,
rarquica | No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
| General,

e S M ST e T = - T T B ERGIG

‘Objetivo gendrleo s sl RaT L ol Dl :

Realizar tareas y operacmnes de respaldo al traba;o de gest!én admlnlstratwa

vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos. 7 i

 Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

» Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln otro tipo de equipo de
oficina de facil operacién.

¢ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacién, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

¢ Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

¢ Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

» Realizar las actividades de apoyo admlmstratlvo que se le encomienden.

‘Objetivo especifico:

Ofrecer asistencia en la atencién de los pacientes que requieren de medicamentos

prescritos previamente por un médico del sector salud publico.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

¢ Recepcionar los medicamentos para el dispensario y/o farmacia.

« Controlar las fechas de vigencia de caducidad de los medicamentos, y reportar
con antelacién la proximidad de los vencimientos.

¢ Clasificar por orden alfabético los medicamentos en el anaquel.
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« |dentificar y reportar los medicamentos con mayor rotacién en el dispensario.
o Elaborar un informe semanal de los medicamentos entregados.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

| Departamento de Atencién al Publico.

Médico Odontélogo.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
profesion

Jefatura de Programa del Departamento de
Atencién Ciudadana.

Auxiliar.

A la persona que designe la Coordinadora

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos adquiridos en su
formacién como médico, para preservar la salud de los pacientes, por medio del
diagnostico y tratamiento afin a su padecimiento, para procurar su total y pronta
recuper

T b
k3%

. Proporciona atencion médica y de urgencia.
¢ Diagnosticar la situacion de los pacientes.
* Interpretar examenes de laboratorio y radiograficos.

//}/ﬂﬂ:
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Prescribir medicamentos a los pacientes atendidos.

Elaborar historial clinico de cada uno de los pacientes asignados.

Canalizar al paciente al médico especialista de ser necesario.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacién que atiende. .

Objetivo especifico:

Coadyuvar a la disminucion de la incidencia y severidad de la caries dental y
gingivitis en la poblacién preescolar y escolar del Municipio.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Atender consultas dentales a las personas que lo solicitan.

Promover el servicio dental en las escuelas previamente asignadas por la
Secretaria de Salud.

Coordinarse con la Jurisdiccion Sanitaria No. XV para la realizacion de Campafias
de Salud Bucal.

Ofrecer platicas de orientacién relacionadas a la importancia de la salud bucal
dirigidas a padres de familia y maestras.

Realizar acciones de deteccion de la placa dentobacteriana, instruccion de la
técnica del cepillado, uso del hilo dental, platicas a los nifios y enjuagues de
fluoruro de sodio.

Realizar acciones preventivas de: limpieza dental para nifios, aplicaciones de
flior, selladoras de fosetas vy fisuras.

Realizar atencién curativa: obsturaciones con amalgama, con  resina, con
material temporal, extracciones; terapias pulpares, cirugia bucal, farmacoterapia
y tratamientos integrales terminadas.

Asistir a cursos de capacitacion.

Realizar informe mensual de actividades y reportarlo a la Coordinaciéon General
del DIF.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente titulo y cédula profesional de médico
cirujano expedido por institucion con reconocimiento oficial
o carta de pasante o 100% de créditos de una carrera a
nivel licenciatura de médico cirujano.

‘| No es necesaria la experiencia laboral.
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Estudios de medicina y administracién en servicios de
| salud.
| Accesibilidad en el trato, manejo de programas y
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, orientacién al servicio, capacidad de
analisis y prospectiva para la toma de decisiones vy
| resolucion de problemas.

| Departamento de Atencién al Publico.

Auxiliar.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
- | especificas relacionadas con el proceso
| administrativo.

Médico Odontélogo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

| Objetivo genérico; ek ST e :
Realizar tareas y operacrones de respaldo al trabajo de gestlén admrmstratlva
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
admlmstratlvo

| Funciones genéricas del mismo nivel de gestién: e
. Verlflcar y determmar los tramites de los documentos para su regtstro y
canalizacién de los mismos.

 Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

¢ Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

¢ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacién, clasificaciéon, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a dareas
préximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.
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o Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

‘Objetivo especifico:

Mantener en condiciones higiénicas @al material que sera utilizado en el area dental.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion: : :

¢ Realizar limpieza del consultorio.

e Sacar la basura del area.

e Anotar a los pacientes que requieren consulta.

o Esterilizar el material que utilizara el odontélogo.

e Solicitar en tiempo y forma el material que se requiere para el buen
funcionamiento del area.

¢ Acomparnar al odontologo en las visitas que realiza a las escuelas.

» Mantener el material dental en orden.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
| concluido, expedido por institucion con reconocimiento
| oficial.

O é | No es necesaria la experiencia laboral.
% i

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y

’ | de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
.| clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién
Gk 1_,‘ de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
| los trdmites que se realizan en el area de adscripcion.

I# -’;‘;"‘g; Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
| vy planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
jfﬂ_: calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y

| accesibilidad en el trato.
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| Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana
| Laura Riojas de Colosio.

| Jefatura de Programa.

| Puestos de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
| sus resultados.

Coordinadora General.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Desarrollar las achwdades encaminadas a dmglr los programas a su cargo
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas ara cada uno de ellos

« Estudiar las caracterlstlcas de cada programa y su forma de mplementamén de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcién.
» Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.

« Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

¢ Analizar y evaluar los resultados del programa.

¢ Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.

¢ Difundir y promover los prog@mas asu ca[go
Objetivo especifico; - , At
Asegurar que todos los esfuerzos que se realizan para promover los servicios de
terapias fisicas estén encaminados para la total o parcial rehabilitacion de los
acientes, en espacios dignos y con equipos en buen funmonamlento
 Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
« Vigilar que la Unidad cuente con el equipo necesario para Ias terap:as.
» Control del personal.
e Promover la capacitacion del personal.
eIntegrar las cuotas de recuperacion semanales a la Coordinacion General y
Coordinacion Administrativa para enviarlas a la Direccion de Finanzas.

§
//ﬁ;/m‘@ﬁ_
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Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
icenciatura relacionada con el desarrollo de las
unciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Administracion Publica Municipal relacionada con el
| desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
de programas y paqueteria, trabajo en equipo,
| capacidad de trabajo bajo presion, capacidad para
| organizar y planificar el trabajo y enfoque a resultados.

| Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana
Laura Riojas de Colosio.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
| profesional técnica.

| Jefatura de Programa de la Unidad Béasica de
Rehabilitacion.

Organlzar el trabajo de asistenma secretarlal en su érea de adscripmén para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica
admmlstratlva que reuneran Ios serwcios I'OIOS del érea

“ Transcrlblr mecanograﬂcamente Ia mformaclbn generada por su Jefe mmeduato

o Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcién y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacion.

* Recibir, clasificar y organizar la distribucion de la correspondencia institucional o
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documentos concernientes a su area.

e Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacién
de asuntos oficiales del area.

e Atender las llamadas telefénicas de su area.

« Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Objetivo especifico:

Llevar un control adecuado de los ingresos (cuotas de recuperacion) para el buen
funcionamiento, asi como elaborar e integrar toda la documentacion relacionada
con los pacientes y las actividades propias de la Unidad.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

¢ Cobrar las cuotas de recuperacién de acuerdo a clasificaciones previamente
estipulada por trabajo social.

¢ Llenar los recibos oficiales y foliados.

¢ Manejar los expedientes de los pacientes que acude a sus sesiones diarias.

Elaborar los formatos de ingresos semanalmente.

Elaborar los oficios relacionados con la U.B.R. y el personal.

Maquinar los reportes mensuales de las actividades de la U.B.R.

Magquinar el reporte de actividades de los terapistas.

Elaborar el informe mensual de actividades.

Atender las llamadas telefonicas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que

le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
- |concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
| por institucién con reconocimiento oficial.

it | No es necesaria la experiencia laboral.

Redaccion, mecanografia, organizacion y gestion de
| archivos.

| Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
| paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y

el | planificar el trabajo.

//“;\/m%r
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Laura Riojas de Colosio.

" | Trabajadora Social.

| Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
| conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Jefatura de Programa de la Unidad Basica de
Rehabilitacion.

No tiene personal a su cargo.

e s e R L e R S Tl
Gestlonar la participacion de p personas, grupos y comumdades entorno a bienes y

mones de desarrollo social y bienestar colectivo.

3 genéric mismo nivel de gestion: j

o Analizar y proporcaonar consejos y dar soluciones a problemas de orden soc1a|
familiar y comunitario.

» Realizar encuestas de caracter socioecondmico para determinar la problematica

de la comunidad o poblacion a quienes vayan dirigidos los programas o

proyectos de la Direcciéon u 6rgano administrativo en el que presta sus servicios.

Orientar en problemas de nutricién, pedagogia infantil, rendimiento escolar y

adaptacion infantil en los asuntos que se le requiera.

Planear, calendarizar, disefiar, ejecutar, promocionar y/o evaluar los programas

que se lleven a cabo en su area de trabajo.

Desarrollar trabajos vinculados al analisis técnico de necesidades sociales de

usuarios de bienes y servicios publicos, a partir de la valoracion de su condicion

socioecondmica.

Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos

técnicos para la evaluacion de necesidades de servicios sociales.

e Integrar y desarrollar procedimientos de evaluacion y seguimiento del perfil de
usuarios de servicios sociales del Municipio.

« Integrar propuestas técnicas de solucién a problemas de atencién a usuarios que
requieren de un tratamiento especifico.

« Atender la operacién y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los
elementos técnicos a su cargo.

« Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para el

mejoramiento de los servicios que se generan en su area.
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o Atender los servicios que requieran su participaciéon como técnico de servicios

sociales.

e Elaborar informes a su superior de las actividades realizadas.

Objetivo especifico:

Atender a las personas que acuden a la Unidad para llevar un correcto control de
sus consultas y brindarles un servicio mas eficaz.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion;

Elaborar estudios socio-econdmicos a todos los pacientes de nuevo ingreso,
indicando con esto la cuota de recuperacion a pagar de acuerdo a
clasificaciones.

Impartir platicas de temas de importancia para pacientes y familiares.

Manejo de la agenda de citas.

Realizar visitas domiciliarias.

Elaborar el reporte mensual de actividades con entrega de estos al C.R.E.E.
Villahermosa, Tabasco.

Participar en las jornadas generales de la Unidad Mévil de Rehabilitacién, como
Programa del DIF Estatal en colaboracion del DIF Municipal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente carrera técnica en trabajo social concluido
| o bachillerato técnico concluido vinculado con trabajo
| social, sociologia o carreras relacionadas con el desarrollo
| social, expedido por institucion con reconocimiento oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

- | Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
| funciones del puesto.

Yy | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
- | programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para
| organizar y planificar el trabajo, manejo de conflictos.
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| Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana
Laura Riojas de Colosio.
Médico General.

| conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

Rehabilitacién.
No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora

General.

formaciéon como médico, para preservar la salud de los pacientes, por medio del
diagnéstico y tratamiento afin a su padecimiento, para procurar su total y pronta
recu eracufm

. Proporcnonar atencnﬁn médma y de urgencnas.

Diagnosticar la situacion de los pacientes.

Interpretar examenes de laboratorio y radiograficos.

Prescribir medicamentos a los pacientes atendidos.

Elaborar historial clinico de cada uno de los pacientes asignados.

Canalizar al paciente al médico especialista de ser necesario.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacién que atiende.

B e e R S
Detectar, prevenir, dlagnostlcar y dar tratamlento de Ias patologlas deI SIstema
musculo-esquelético, con la finalidad que el paciente se reintegre de forma
adecuada a sus actividades de la vida diaria y que logre una mejor calidad de vida
con su discapacidad.

Funciones especificas del mismo nivel de gestiéon:

e Brindar consulta médica especializada en ortopedla y traumatologia a todo
paciente que la solicite, que presente alguna alteracion del sistema musculo-
esquelético, que ocasione alguna discapacidad fisica o mental.

¢ Diagnosticar su patologia.

/%/”"#
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Iniciar su tratamiento inmediato, ya sea paliativo o curativo.

Elaborar reportes mensuales, de las actividades realizadas en la unidad,
reportandolas de manera oportuna y en fechas calendarizadas, a la Jefatura de
Ensefianza e Investigacion del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial de
Villahermosa.

Coordinar todos los programas del centro de Rehabilitacion y Educacién
Especial, que tengan que ver con la unidad, como son: programacion anual de la
unidad moévil de rehabilitacion, para visitar comunidades de nuestro municipio y
asi detectar padecimientos relacionados.

Impartir platicas a pacientes y familiares referentes a temas de importancia que
deseen saber sobre su familiar afectado.

Coordinar el Programa de Educacién Continua para auxiliares de terapia fisica,
en coordinacién con el C.R.E.E.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el Coordinador General (a) o el Coordinador
Administrativo (a).

Especificacion del puesto:

- | Preferentemente titulo y cédula profesional de médico

| cirujano expedido por institucién con reconocimiento oficial
| o carta de pasante o 100% de créditos de una carrera a
| nivel licenciatura de médico cirujano.

- | No es necesaria la experiencia laboral.

. | Estudios de medicina y administracién en servicios de
| salud.

'y | Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
- | paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, orientacion al servicio, capacidad de
| andlisis y prospectiva para la toma de decisiones y

| resolucion de problemas.

AJ@\
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Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana

AT rf‘ik"“n‘ )m"l‘

Objetivo genéric SRR R S R
Contribuir en el trabajo del personal médico en [a recepcuén preparacion y cu1dados
de pacientes, mediante procedimientos de suministro de medicamentos, monitoreo
de canalizaciones e infiltraciones, vigilancia de signos vitales y otros propios del
traba 0 auxiliar a dichas profesiones.

néricas del mismo nivel de gestion: (e A

. Intervenlr en la recepcion, atencion, exploracion de pamentes con mformac:bn
sobre su estado de salud.

» Tomar signos vitales registrandolos en formas especificas.

« Orientar, vigilar y acompafiar, en caso necesario, al paciente durante su estancia
en el servicio o traslado y tratamiento, con expediente o solicitud de estudio.

« Proporcionar cuidados generales al paciente en el tratamiento médico - quirtirgico
del paciente en curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis, ministracion de
medicamentos.

o Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacion e
instrumental.

¢ Solicitar y manejar ropa, preparar, asear, lavar y/o esterilizar equipo e
instrumental.

Contnbulr en la recuperacnén de los pamentes que tlenen una dlscapamdad fisica )
limitacion funcional, para que se integren normalmente a sus actividades de la vida
diaria.

-?i;.‘;. = :_!j?#;‘x.,; =

Func especificas del mismo nivel de gestién:
o Realizar los tratamientos de terapia fisica indicados en el expedlente por parte
del Area Médica.

e

/;\1
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Elaborar los reportes mensuales de las actividades diarias.

Acudir a los Programas de Ensefianza Contintias impartidas en el C.R.E.E.
Villahermosa, de acuerdo a calendarizacion previamente establecida.

Revision periddica del equipo médico en uso y reportar desperfectos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente titulo y cédula profesional de estudios de

| la licenciatura en enfermeria, o carta de pasante o 100%
| de créditos de una carrera a nivel licenciatura en

enfermeria, expedido por institucién con reconocimiento

oficial

| No es necesaria la experiencia laboral.

Estudios de enfermeria, medicina y administracion en

servicios de salud.

y | Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy

f \ paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo.

| Unidad Basica de Rehabilitacién N° 13 Diana
Laura Riojas de Colosio.

Ordenanza.

| Puestos operativos de apoyo a labores de
| desplazamiento de materiales, montaje, manejo
| de utileria, servicios de limpieza; puestos
dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

Jefatura de Programa de la Unidad Basica de
| Rehabilitacién.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
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» Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento
de la administracion publica municipal.

s Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su deposito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

» Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.

e Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

e Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.

Objetivo especifico:

Mantener limpia la U.B.R. y controlar el material de aseo.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

¢ Limpiar las areas en servicio de la U.B.R. (consultorio, oficina, area de terapia).

o Lavar los sanitarios existentes en la unidad.

¢ Mantener limpias las areas verdes.

o Supervisar y corregir desperfectos eléctricos y materiales.

¢ Entregar mensajeria en diversas areas del Ayuntamiento.

¢ Apoyar al personal que labora en la U.B.R. en situaciones cotidianas.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de secundaria o primaria
| concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
| oficial.

‘| No es necesaria la experiencia laboral.

| Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
| remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo
| de residuos.

| Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
| capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
‘| materiales y utensilios de limpieza.

T B e
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| Puestos de coordinacion de unidad departamental
| responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y

/| Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General,

ORIeHvVaTHen a0 thsH T A S R R
Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo,
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas para cada uno de ellos.

nes genéricas del mismo nivel de gestion: |
. Estudlar las caracteristicas de cada programa y su forma de |mplementaclén de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.
» Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.
» Elaborar reportes informativos de los avances del programa.
* Analizar y evaluar los resultados del programa.
» Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.
« Difundir y promover los pro ramas a su cargo
Objetivo especifico: R T S ke
Atender, Supervisar, y Evaluar Ias Acﬂwdades que Ios promotores llevan a cabo en
cada una de las comunidades, manteniendo una estrecha relacion de colaboracion
con el DIF Tabasco y las Instituciones afines (Secretaria de Salud y Secretaria de
Educacién), con la finalidad de hacer eficiente el servicio alimentario propiciando el
dptimo funcionamiento del Programa en beneficio de los nifios que se encuentran
dentro del mismo.
 Funciones especificas del mismo nivel de gestién:
» Planear, organizar y controlar la operatividad del programa
¢ Recibir y revisar informacion del personal operativo.
e Gestionar en conjunto con el Coordinador General del DIF, apoyos diversos ante
la Direccion de los Servicios Alimentarios del DIF Tabasco y otras Instituciones.
¢ Recibir y tramitar solicitudes de necesidades de los diversos Establecimientos
que cada promotor presente, en conjunto con el Coordinador Estatal del DIF.
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« Verificar las actividades y acciones de los promotores en cada Establecimiento
(cocina).

o Coordinar y colaborar con los promotores en los eventos especiales del
Programa.

¢ Capacitar al personal en la operatividad del programa.

o Evaluar de manera periédica las acciones del promotor.

¢ Elaborar y emitir informaciéon a la direccién de los servicios alimentarios del
Estado.

e Realizar reuniones semanales para programar acciones y solventar
problematicas.

e Contribuir en la elaboracion del cuadro de abasto de insumos.

» Asistir al promotor en las responsabilidades y acciones en cada establecimiento.

e Visualizar las necesidades inherentes a la coordinacién para su atencion
eficiente y con calidad.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

| No es necesaria la experiencia laboral.

| Administracion puablica, relaciones humanas, manejo de
personal, diseflo y metodologias de proyectos,
indicadores de vulnerabilidad y administracion de
| recursos.

.' Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
| de programas y paqueteria office, trabajo en equipo,
;_?f? liderazgo, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad
' | de analisis y prospectiva para la toma de decisiones y

[Nombre del Aréa; | Programa de Desayunos Escolares.

F

Nombre del | Capturista.

A

Tﬂ‘ﬂ“ Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
W % conocimientos relacionados con una carrera

i
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| profesional técnica.
ca | Jefatura de Programa de Desayunos Escolares.

l’ff,{: No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Reallzar tareas y operamones de respaldo aI trabajo de gestlén adm[nlstratlva como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos de interés para d|chas autorndades
'Funciones genéricas del mismo nivel de gestién: :
e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacién.

e Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos
por la institucion.

o Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato. ’b’

o Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le
encomiende su jefe inmediato.

e Controlar y revisar la informacién almacenada en la computadora.

» Generar reporte en base a informacién almacenada y solicitada.

 Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

 Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramite
que indiquen los mismos. \y
e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

 Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el

despacho del titular.

e Participar en la revision de informacién, clasificaciéon, obtencion de datos de
informacién reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos vy
formulacién de los reportes.

o Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

o Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

o Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificacién a ofros ¢rganos administrativos, atencion de lineas
telefonicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los

servicios del area de adscripcion.
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¢ Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacién oficial y reservada.
o Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de

conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Objetivo especifico:

Coadyuvar con los coordinadores del programa de desayunos escolares en el
servicio de calidad en tiempo y forma, a traves del seguimiento y evaluacion de las
distintas actividades dentro de la coordinacién y en cada comunidad asignada a los
promotores.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Apoyar en la Planeacion, organizacién y control de las actividades de la
coordinacién de desayunos escolares en el Municipio.

e Coordinarse con el promotor comunitario para actualizar altas y bajas de
ntmeros de nifios seglin sus listas de participacion en el programa.

e Actualizar mensualmente: Nombre del Maestro, Nombre de la Presidenta,
Nombre de la Escuela y Nombre del Promotor, tomando en cuenta los niveles
academicos.

o Realizar tramites para enviar informacién al Departamento de Informatica del DIF
Tabasco, para su actualizacion dentro de las fechas estipuladas.

e Elaborar el informe mensual de actividades.

o Coordinarse con el responsable de elaborar el Cuadro de Abasto para manejar el
mismo nimero de beneficiarios.

¢ Revisar cuidadosamente que no se repitan las madres de familia.

« Informar al promotor comunitario sobre la actualizacién de datos.

o Capacitar al personal constantemente sobre sus funciones, objetivos de los
programas, mision y vision de la coordinacién.

o Elaborar material didactico para dar una adecuada capacitacion.

* Recepcionar los formatos del informe comunitario bien requisitados a los
promotores, revisandolos junto con ellos para verificar que tengan el minimo de
errores.

¢ Realizar evaluaciones en grupo de los alcances trimestrales y semestrales.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Bachillerato concluido o carrera técnica concluida,
| expedida por institucion con reconocimiento oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

s
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Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
funciones del puesto.

paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, manejo de archivos y expediente.

‘| Programa de Desayunos Escolares.

| Promotor.

| Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
| de utileria, servicios de limpieza; puestos
| dedicados a labores propias de las obras,
| servicios generales y servicios publicos.

Jefatura de Programa de Desayunos Escolares.

| No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora

| General.

2 f"m‘\ o LT e

) gene Dt e e o L L L e e il S
Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacién de actl\ndades sistematizadas
en las areas de la Administracion Pulblica, que requieren un desempefio de tipo
p rocedlmental callf‘ cado

. Atender las wsﬂas de usuarlos de Ios serwcros de su érea de conformldad con Ia
las instrucciones de su jefe inmediato.

« Ejecutar los procedimientos de visita y levantamiento de informacién en el caso de
monitoreos, verificaciones y reportes de seguimiento de servicios ante usuarios en
espacios publicos y domiciliarios.

» Promover los servicios que provee su entidad, dando a conocer a los usuarios del
servicio, de conformidad con los requisitos establecidos.

« Orientar y aclarar dudas de personas usuarias acerca de condiciones especificas
y normas de operacion de los servicios que se proveen y de los cuales son
beneficiarias.

« Contribuir a la aproximacién de bienes y servicios con apersonas que requieran
motivacion e informacién para constituirse en usuarias de servicios institucionales.

« Difundir y explicar informacién entre personas usuarias de servicios informacion
institucional diversa que deba ser transmitida y dada a conocer de forma individual
o grupal. » Procesar informacién en cuadros, sistemas de captura y formatos para
su analisis y produccién de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.

e Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o
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cualitativo y darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destmados

Objetivo especifico:

Proporcionar los requerimientos necesarios, asi como Ios elementos basicos a los
comités de desayunos escolares y madres de familias participantes a través de
platicas, asesorias y demostraciones culinarias mediante un trato agradable y
ameno que permita el armonioso desarrollo operativo del programa, asi como el
tramite y actualizacion del padrén de beneficiarios ante la coordinacién de manera
eficiente.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

¢ Planear el desarrollo de las actividades de campo de los programas de atencién
a nifos menores de 5 afios de desayunos escolares, asi como la calendarizacién
de actividades.

e Promocionar y fomentar la organizacion, participacién y adiestramiento
comunitario a fin de garantizar la retroalimentacién de los beneficios de dicho
programa.

o |mpartir platicas a madres de familia con temas de nutricion, asi como
demostraciones de preparacion de alimentos con alto valor nutricional.

e Llevar a cabo en las fechas programadas y en coordinacion con las autoridades
competentes las campafias de saneamiento ambiental.

¢ Vigilar el resguardo y distribucién de los insumos alimentarios para su adecuado
aprovechamiento.

¢ Organizar a través de comités a los padres de familia, maestros y/o autoridades
de la comunidad y orientarlos hacia el cumplimiento de las acciones sugeridas
durante el desarrollo operativo de los programas.

¢ Elaborar uniformemente carteles alusivos al programa alimentario.

o Elaborar y actualizar expedientes comunitarios de los programas alimentarios.

e Promover la participacién de la comunidad en los programas de los Sistemas DIF
Municipal y DIF Estatal.

o Llevar el registro cuantitativo de la poblacién beneficiada.

e Elaborar los informes que le sean solicitados y sobre el avance de las actividades
encomendadas.

¢ Mantener vinculacion comunidades - autoridades municipales y estatales,
teniendo siempre como objetivo fundamental el apoyo hacia los programas
orientados a la comunidad.

¢ Informar a la Direccién de los Servicios Alimentarios del DIF Tabasco y al DIF
Municipal sobre las actividades encomendadas.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a). Coordinador General.
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Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
| concluido, expedido por institucion con reconocimiento
| oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

- | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
|| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de

los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Facilidad de palabra y accesibilidad en el trato, capacidad
| de trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar
| el trabajo.

| Programa de Desarrollo Comunitario.

efatura de Programa.

| Puestos de coordinacién de unidad departamental
| responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y
us resultados.

Coordinadora General.

on el personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Desarrollar las actl\ndades encammadas a dinglr los programas a su cargo
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecldas ara cada uno de ellos

oEstudlar Ias caracteristlcas de cada programa y su forma de mplementacuén de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

¢ Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los

programas a su cargo.

e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

¢ Analizar y evaluar los resultados del programa.

¢ Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.
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_e Difundir y promover Ios programas a su cargo R - |
Objetivo especifico: I R e e s S
Impulsar a nivel municipal un desarrollo sostemble autogestlvo e mtegral medlante
la organizacion de grupos de trabajo donde se fortalezca la economia familiar y de
la comunndad

o Ser el enlace entre la instltuclbn y !a comumdad

« Participar en la promocién de beneficios que otorga el programa.

s Realizar gestoria ante instancias gubernamentales.

* Promover y mantener la participacion y organizacion de los grupos comunitarios.

s Realizar y asesorar proyectos productivos comunitarios.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura SZ

| relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
| No es necesaria la experiencia laboral.

Administracién Publica Municipal relacionada con el
| desarrollo de las funciones del puesto.
Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de

programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
| el trabajo y enfoque a resultados.
| Programa de Desarrollo Comunitario.

Auxiliar.

Es el personal subalterno con distintos grados de
epresentacion para efectuar las actividades
| especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

| Jefatura de Programa de Desarrollo Comunitario.

| No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.
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e B B S R

Realizar tareas y operacmnes de respaldo aI traba]o cle geshén admmlstratlva
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos.

T P T R

_Funciones genéricas del mismo nivel de gestiéon:

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su reglstro y
canalizacion de los mismos.

» Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algtin otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

¢ Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

¢ Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcién.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

¢ Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo especifico:

Contribuir en el buen desempefio de las actividades del programa
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su reglstro y
canalizacién de los mismos.

¢ Mantener en orden la documentacion del programa.

o Elaborar el informe mensual de actividades.

o Capacitar a los grupos de trabajo en las comunidades.

o Promover los programas y/o proyectos que se emprenderan en las comunidades.

o Colaborar con la entrega de apoyos a los beneficiarios en las comunidades.

e Elaborar un padrén de beneficiarios del programa.

e Contribuir en las diversas actividades de la institucion.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por la C. Coordinadora General.
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Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
| los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

| Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.

Programa de Desarrollo Comunitario. $
Maestro.

| Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos

| de soporte que no requieren una certificacion. <
Jefatura de Programa de Desarrollo Comunitario.

e - |A la persona que designe la Coordinadora

i . |General.
jer T e T T AT vi11:1
Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacién de conocimientos de carreras

terminales de tipo semi profesional o actividades sistematizadas desde la practica
de areas de especialidad de la Administracién Publica que requieren un desempefio
de tlo

D rocedlmental callﬂcado

.....

. Procesar lnformaclén relacmnada con Ia preparaclém de disc:plmas culturales
fisicas o deportivas.

¢ Analizar y ensayar la informacion correspondiente a practicas propias de su
disciplina.

e Aplicar técnicas de instruccion en diferentes niveles de aptitud y desempefio.

e Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demas que
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procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.

e Resolver los problemas, asuntos, tramites, verificaciones y demas situaciones que
se planteen en el trabajo orquestal o de conjunto que lleve a cabo.

e Procesar informacién relacionada con las técnicas de la disciplina a su cargo y sus
técnicas de instruccion.

o Impartir la ensefianza a las personas participantes en la instruccion, los ejercicios,
técnlcas y habilidades f_qndame_ntales de Ia dlSCllena que se pract!ca

‘Objetivo especificor )
Contribuir en el Desarrolio Comunitario e |mpulsar Ia orgamzacu&n de grupos de
trabajo, mediante talleres de capacitacion en la escuela de oficios.

Fungloneggpaciﬂoas\del mismo nivel de gestién:
e Organizar grupos de trabajo.

Brindar capacitacion a grupos de mujeres.

Ensefiar corte y confeccion, tejido, manualidades y bordado.

Apoyar en las diversas actividades que son requeridas por la coordinacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General,

Especificacion del puesto:

| Preferentemente carrera a nivel licenciatura, técnico afin al
puesto, o estudios de bachillerato concluido, expedido por
institucidén con reconocimiento oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos propios de la disciplina técnica o técnica
profesional que esté vinculada a las funciones o
especialidad del area de desempefio o de los servicios que
ahi se provean.

y | Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
" | paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo.

| Procuraduria Municipal de Proteccion de la
|| Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
_| Adolescentes.
| Jefe de Programa
| Puestos de coordinacién de unidad departamental
| responsables de organizar, integrar, programar e

— T = F e
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| informar sobre las actividades encomendadas y
| sus resultados.

ca | Coordinadora General.

A Con el personal a su cargo.
b

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

W'

rr‘-rm 4. |r
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Desarrollar las ac‘uwdades encamlnadas a dlrlglr Ios programas a su cargo
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las

__metas estab!ecndas para cada uno de eltos S

. Estud|ar las caracteristicas de cada programa y su forma de mplementacnbn de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcién.

¢ Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.

e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

 Analizar y evaluar los resultados del programa.

¢ Administrar los recursos destinados para la implementacién del programa.

e Difundir y promover los programas a su cargo.

Objetivo especifico:

Proporcionar asistencia juridica gratuita a los beneficiarios de Ia asistencia social,
representando legalmente al organismo ante los diferentes juicios que se tramitan
en los tribunales.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

¢ Realizar actas de separacién provisional, actas de guarda y custodia de menor,
convenios de pension alimenticia, actas de reintegracién familiar, actas de conformidad,
actas de caucion de no ofender, actas de comparecencia voluntaria, consignacion de
pension alimenticia,

¢ Representar legalmente a menores en asuntos de caracter civil o penal, ante la agencia
del ministerio publico, en caso de que no tengan quien los represente.

» Realizar citatorios para arreglar asuntos conciliatorios.

o Asesorar a quienes asf lo requieren en cuestiones familiares.

e Aceptar los cargos de tutor cuando son designados por autoridades judiciales
competentes.

o Asistir a cursos, capacitaciones y reuniones convocados por la Procuraduria Municipal
de Proteccion de la Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del
DIF Tabasco, en la capital del Estado.

¢ Realizar denuncias que se interponen ante la agencia del ministerio publico por diversos

M

/§~%
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delitos.

¢ Realizar conferencias, charlas, platicas, talleres y/o foros que promuevan los derechos
de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificaciéon del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
| o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
| relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

| No es necesaria la experiencia laboral.

| Administracion Publica Municipal relacionada con el
| desarrollo de las funciones del puesto.

| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
| trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar

| el trabajo y enfoque a resultados.

| Procuraduria Municipal de Proteccién de la
| Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y

| Adolescentes.

conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Jefatura de Programa de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de la Familia, y de los

| General.

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area p
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica
administrativa que requieran los servicios propios del area.

TR
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e

_Funciones genéricas del mismo nivel de gestién: M=y

e Transcribir mecanograficamente la informacién generada por su jefe mmedlato

¢ Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacion.

¢ Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

¢ Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacion de
asuntos oficiales del area.

» Atender las llamadas telefonicas de su area.

 Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Objetivo especifico:

Recepcionar con calidez a las personas que acuden a la Procuraduria, asi como
elaborar citatorios, todo tipo de demandas, informes y archivo.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

Recepcionar a las personas que solicitan asesoria juridica por diversos problemas que
plantean y canalizarlos al procurador(a).

Elaborar citatorios.

Levantar diversas actas de: custodia de menores, actas de separacion, caucion de no
ofender, comparecencias voluntarias, de conformidad, reintegracion familiar.

Elaborar diversos oficios relacionados con la procuraduria.

Elaborar el informe mensual de las actividades.

Levantar las demandas de pension alimenticia y adopciones.

Elaborar escritos relacionados con asuntos que se llevan ante el juzgado mixto.

Apoyar en las contestaciones de demandas por reducciones de pensiones alimenticias
(siempre y cuando no se afecte los intereses de los menores).

Elaborar recibos de pensiones alimenticias.

Transcribir los trabajos sociales.

Elaborar oficios relacionados con dictamenes psicologicos en apoyo al area de
psicologia.

Organizar el archivo de la procuraduria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

- | Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
| concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
| por institucién con reconocimiento oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.
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Redaccién, mecanografia, organizacién y gestion de
| archivos.

¥ | Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo.

| Procuraduria Municipal de Proteccién de la
Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Auxiliar Juridico.

| Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
| conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

Jefatura de Programa de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de la Familia, y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Atender y vigilar el seguimiento a las denuncias presentadas ante la Fiscalia General del
Estado sobre delitos cometidos en contra del Ayuntamiento.

e Verificar en los juzgados el estado procesal que guardan los asuntos en los que sea
parte el Ayuntamiento.

o Realizar los tramites y gestiones ante las diversas instancias juridicas sobre los asuntos
competencia del Ayuntamiento.

e Participar en el andlisis de leyes, reglamentos, contratos, convenios y demas
ordenamientos juridicos.

» Proponer alternativas a fin de solucionar los problemas juridicos que le competen.

» Revisar y actualizar normas, politicas, lineamientos y procedimientos legales.

'QbJativo especifigos i A T i RO
Apoyar al (a) Procurador en Ias diversas actwldades que se reallzan con Ia flnalldad
de hacer eficiente la prestacion de servicios juridicos a los grupos vulnerables del
Municipio.

I::k“ TN o X e Y T G SRR ™ DR pFIL” T 3 = ,75,.}‘.:7, = :,‘-J.' : u
¢ Proporcionar asesoria juridica conforme a las disposiciones legales vigentes. '
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Brindar atencion y asesoria al publico en general.

Levantar actas de comparecencia voluntaria, actas de reintegracién familiar, actas de
caucion de no ofender, actas de separacion, custodia y alimentos.

Elaborar demandas alimenticias.

Tramitar constancias negativas de asentamiento, ante la direccién general del archivo
del registro civil.

Asesorar y apoyar a la trabajadora social y psicéloga en las comunidades de este
municipio en la realizacion de los trabajos sociales de los diferentes asuntos que son
denunciados en la procuraduria (maltrato, omisién y violencia intrafamiliar).

Recepcionar y realizar pagos de consignacion de pensiones alimenticias.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente titulo y cedula profesional de la
licenciatura en derecho expedida por institucion con
reconocimiento oficial o carta de pasante o 100% de
créditos de una carrera a nivel licenciatura en derecho.

| No es necesaria la experiencia laboral.

Derecho penal, civil, fiscal, laboral, administrativo y
mercantil.
Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para

organizar y planificar el trabajo.

| Procuraduria Municipal de Proteccién de la
| Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y

| Puestos cuyo desemperio implica la aplicacion de
| conocimientos especificos relacionados con una
profesién.

a | Jefatura de Programa de la Procuraduria
| Municipal de Proteccion de la Familia, y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

>

la_persona que designe la Coordinadora

P S SN
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g 1 ST

IV il -:;"f_-:‘-'f: AT O | General.

TODIRTVBIGORaToD I R R e M e e T

Aplicar de manera profesmnal y perSIstente Ios conoc:lmlentos en materla de
psicologia en trabajos y actividades sujetas a érdenes y supervision de puestos de
mando y estructura. _

'Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

¢ Recopilar informacién sobre los pacientes mediante entrevistas, hlstonai méd|co
y técnicas de observacion.

» Documentar la informacién del paciente, incluyendo los apuntes de las sesiones,
el progreso denotado, las recomendaciones y los planes de tratamiento.

o Utilizar diversos métodos psicologicos, tales como la psicoterapia, hipnosis,
modificacién en el comportamiento y terapia de juego.

o Consultar materiales de referencia, tales como libros de texto, manuales y casos
previos para identificar los sintomas del paciente.

e Diagnosticar trastornos psicolégicos, emocionales y de conducta.

¢ Desarrollar tratamientos y planes terapéuticos en base a las observaciones
realizadas y las necesidades del paciente.

¢ Orientar al paciente en materia de técnicas de resolucién de problemas.

¢ Discutir el progreso del tratamiento y de sus problemas con los pacientes.

e Evaluar los resultados del tratamiento y de las sesiones de terapia.

¢ Remitir a los pacientes a otros especialistas cuando sea necesario.

¢ Consultar o suministrar informacion sobre los pacientes a otros Médicos,
Terapeutas o colegas.

» Difundir los descubrimientos de su investigacion, a través de la publicacion de
trabajos y realizando conferencias profesionales.

o Estar al corriente de los ultimos avances, terapias y técnicas en su campo.

¢ Aplicar e interpretar evaluaciones psicologicas para evaluar las aptitudes,
habilidades e intereses intelectuales.

¢ Brindar asesoria ocupacional, educativa y vocacional para orientar a los
pacientes, asi como a estudiantes, ademas de brindar consultoria a los padres y
Docentes en cuanto a las necesidades del alumno, estilos de aprendizaje y
requerimientos especiales.

» Aconsejar a los individuos y a las comunidades acerca de técnicas de resolucién
de problemas.

//;—%A‘g
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Objetivo especifico:

Coadyuvar en las actividades juridicas brindando servicios de psicologia para
mejorar la salud mental de nifios, jovenes, adultos y ancianos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Atender los casos de violencia familiar referidos por la Procuraduria Municipal de
Proteccion de la Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes dando
terapia psicologica a toda la familia.

Proporcionar tratamiento psicolégico a menores victimas de abuso sexual, violacion,
maltrato fisico o emocional asi como los casos de omision de cuidados.

Realizar visitas domiciliarias supervisando a los menores y padres que se encuentran en
tratamiento, asi como visitas a familias denunciadas por violencia o maltrato.

Efectuar visitas escolares para atender casos de nifios con lento aprendizaje y
conductas rebeldes.

Impartir platicas de sexualidad, prevencion de enfermedades de transmision sexual y
violencia familiar en diversas instituciones educativas.

Brindar consultas psicoldgicas a los adolescentes de instituciones educativas que asi lo
requieran.

Colaborar en las Brigadas Comunitarias impartiendo platicas de interés familiar
para prevenir problemas sociales y fomentar estilos de vida saludables.

Realizar valoraciones psicoldgicas solicitadas por el Ministerio Publico.

Elaborar dictamenes psicolégicos en casos de juicio de guarda y custodias de menores.
Realizar valoraciones psicoldgicas a adultos que realizan tramites de adopcion.

Aplicar pruebas o test psicolégicos para jovenes que soliciten orientacién vocacional.
Asistir a capacitaciones convocadas por la Procuraduria Municipal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del DIF Tabasco, en la
capital del Estado.

Mantener estrecha coordinacién con dependencias de salud para una mayor atencién a
la ciudadania.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Lal ’M_ dl.«
_Q. 3, IS i

Especificacién del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura en Psicologia con
cedula profesional; carta de pasante o 100% de créditos de
~ |una carrera a nivel licenciatura relacionada con el
| desarrollo de las funciones del puesto.

er qvq af" - | No es necesaria la experiencia laboral.

'ﬂ o J‘a,‘p ‘I"”

| Conocimientos profesionales en materia de psicologia; y de
- | la Administracion Puablica Municipal relacionada con el
| desarrollo de las funciones del puesto.

M-
A
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Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueterfa, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
| el trabajo y enfoque a resultados.

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

| Trabajadora Social.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

| Jefatura de Programa de la Procuraduria
- | Municipal de Proteccion de la Familia, y de los
| Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

| No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora

| General,

Gestionar la parhmpacnbn de personas grupos y comunidades entorno a blenes y
servucuos programas y acclones de desarrollo somal bienstar colectlvo

o Anahzar y proporcwnar COHSG]OS y dar solucuones a problemas de orden socnal
familiar y comunitario.

¢ Realizar encuestas de caracter socioeconémico para determinar la problematica
de la comunidad o poblacién a quienes vayan dirigidos los programas o proyectos
de la Direccién u érgano administrativo en el que presta sus servicios.

e Orientar en problemas de nutriciéon, pedagogia infantil, rendimiento escolar y
adaptacion infantil en los asuntos que se le requiera.

¢ Planear, calendarizar, disefiar, ejecutar, promocionar y/o evaluar los programas
que se lleven a cabo en su area de trabajo.

e Desarrollar trabajos vinculados al andlisis técnico de necesidades sociales de
usuarios de bienes y servicios publicos, a partir de la valoracion de su condicién
socioeconémica.

¢ Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos
técnicos para la evaluacion de necesidades de servicios sociales.

e Integrar y desarrollar procedimientos de evaluacién y seguimiento del perfil de
usuarios de servicios sociales del Municipio.

» Integrar propuestas técnicas de solucién a problemas de atencién a usuarios que
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requieren de un tratamiento especifico.

e Atender la operacién y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los
elementos técnicos a su cargo.

s Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para el
mejoramiento de los servicios que se generan en su area.

o Atender los servicios que requieran su participacién como técnico de servicios
sociales.

e Elaborar informes a su superior de las actividades realizadas.

Objetivo especifico:

Apoyar a la procuraduria realizando estudios sociales derivados de los tramites que
realizan las personas que acuden en busca del apoyo juridico.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

s Proporcionar informacion a personas que acuden a la procuradurfa de los servicios que
se brindan en el area.

e Realizar visitas domiciliarias y estudios socioeconémicos.

¢ Efectuar trabajo social cuando son solicitados en los asuntos de caracter civil (guardia y
custodio de menores y adopcion).

¢ Apoyar al juzgado de ejecucion en las medidas preventivas que le son impuestos a los
adolescentes.

¢ Colaborar con el area de Atencion al Publico realizando trabajos sociales a personas que
solicitan diversos apoyos.

e Acompafiar a personas que se trasladen a los diferentes hospitales de la ciudad de
Villahermosa.

« Trasladar a los menores que asi lo requieran al albergue temporal del DIF Tabasco.

¢ Asistir a capacitaciones convocadas por la Procuraduria Municipal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del DIF Tabasco, en la
ciudad de Villahermosa.

¢ Apoyar a personas de escasos recursos economicos en diversas gestiones ante el
Hospital Comunitario de Tacotalpa.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente carrera técnica en trabajo social concluido
| o bachillerato técnico concluido vinculado con trabajo
social, sociologia o carreras relacionadas con el desarrollo
social, expedido por institucién con reconocimiento oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

| Conocimientos relacionados con el desarrollo de las

| funciones del puesto

A -
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Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el trabajo, manejo de conflictos.

| Procuraduria  Municipal de Proteccion de la
.| Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

QOrdenanza.

Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de utileria, servicios de limpieza;, puestos
| dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

Jefatura de Programa de la Procuraduria
| Municipal de Proteccién de la Familia, y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

ealizar las operaciones de barrido, sacudido,
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de
la administracién publica municipal.

» Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

o Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su depésito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

 Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres Y Utiles destinados a dicho fin.

e Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

. Cum hr con Ias mdlcaclones de su su enor en cua t

impieza, pullmentoylavado que se

| tipo d traba oa reallzar '

Reahzar las Iabores de Ilmpleza y aseo en general de forma efi C|ente y oportuna a
todas las areas, mobiliario y equipo que requieran de ello.

moG
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TR,

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Limpiar, barrer y trapear el area laboral.

e Sacar la basura diariamente.

¢ Sacudir paredes y lavar los vidrios.

e Lavar los bafios y vigilar que siempre haya agua para que se mantengan limpios.

e Limpiar los escritorios, archiveros y computadoras.

e Encender y apagar luces y ventiladores.

» Solicitar con anticipacién los materiales que se requieren para realizar el aseo.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria |la experiencia laboral.

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo
de residuos.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

| materiales y utensilios de limpieza.

| Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
- | Proteccion Integral de los Derechos Nifias, Nifios
Adolescentes.

Coordinador.

Puestos directivos y de subdireccién responsables
de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de una o varias especialidades de una
| rama de la administracion publica municipal.

Coordinadora General.

Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.
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Conducir la especnalldad de un érea determlnada de la Admlnlstra0|6n Publlca
Mumcupal teniendo a su cargo la ejecucién de programas, procesos y servicios de
la misma.

'Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: .
e Proponer proyectos y actividades para su incorporaciéon a Ios programas y
presupuestos institucionales.

e Coordinar la formulacion de programas y proyectos de su area y presentarlos a
la Direccion para su integracién en el proceso de planeacion, programacion y
presupuestacion.

e Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,
operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.

o Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los 6rganos
administrativos de su adscripcion y equipos de trabajo, se apeguen a las normas,
sistemas procedimientos establecidas en el area.

o Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado para la toma de
decisiones operativas necesarias, para el cumplimiento de los resultados
programaticos que le correspondan.

« Supervisar la correccién de los resultados del avance programatico, asi como su
congruencia entre el avance fisico y financiero.

e Administrar los recursos administrativos propios de los programas a su cargo.

« Dirigir e instruir la implantacion y operacion de los métodos, sistemas y procesos
de control de gestién de recursos propios de la especialidad a su cargo.

e Acordar con su superior, el orden de atencion de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la Coordinacién y las areas a su cargo, de
acuerdo a las prioridades de la programacion aprobada.

» Proponer programas de capacitacion y actualizacién del personal de sus areas.

¢ Coordinar la operacion de los sistemas y procesos institucionales, en apego a
las normas vigentes.

Objetivo especifico:

Dirigir, coordinar, planear, orgamzar y controlar las acciones de la secretaria
Ejecutiva Municipal ante el ayuntamiento, las dependencias, instituciones
integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes, asi como dar seguimiento a los acuerdos y acciones que se
deriven de sus atribuciones.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
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Coordinar las acciones dentro de las dependencias y las entidades
competentes de la Administracién Publica Municipal que deriven de la Ley de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de Tabasco.

Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlo a
consideracién de los miembros del sistema.

Llevar a cabo el seguimiento de la ejecucioén del Programa Municipal.

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Operacién del
Sistema Municipal de Proteccion Integral.

Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccién
Integral, llevar el archivo de estos y de los instrumentos juridicos que se
deriven, y expedir constancia de los mismos.

Apoyar al Sistema Municipal de Proteccién Integral en la ejecucion y
seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos.

Celebrar convenios de coordinacion, colaboracién y concertacion con instancias
publicas y privadas.

Administrar el sistema de informacién a nivel municipal.

Asesorar y apoyar a las autoridades estatales que lo requieran para el gjercicio
de su atribucién.

Informar cada tres meses al Sistema Municipal de Proteccién Integral y a su
Presidente, sobre sus actividades.

Coadyuvar a la adopcion y consolidacion del Sistema Municipal de Proteccion
Integral.

Participar en la elaboracién del Programa Municipal, y

Las demas que le encomiende la Coordinadora General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
~ |0 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
| relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

| No es necesaria la experiencia laboral.

ntos Administracion Publica Municipal y referente a las
i | funciones del puesto.

| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
| trabajo bajo presién, capacidad de analisis y prospectiva
| para la toma de decisiones y resolucién de problemas.

*/gl-»\_,f M. A
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| Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
b Proteccion Integral de los Derechos de Nifias,
i Nifios y Adolescentes.

Informacion.

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados

Protecmén Integral de Nifias, Nifos y
Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

[A la persona que designe la Coordinadora
| General.

FObletivogenelicotl iR BIRFEG : bt i
Coordinar la operacién de proyectos y achwdades programétlcas en atenc:én a las
normas establecidas y mediante la organizacion del trabajo técnico y operativo, que
la adecuada aplicaci programados.
3 7

. Coordmar y controlar Ios trabajos de Ios equos técmcos operatlvos y de gesttén
la realizacion de las actividades programadas.

« Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.

« Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados
programaticos que le correspondan.

e Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

o Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

e Evaluar los tiempos de realizaciéon del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacion.

¢ Recabar la informacion de campo y formar los registros de avances programaticos
que correspondan a los equipos a su cargo.

 Recopilar los daios y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes
del cumplimiento fisico - financiero de los programas.

¢ Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas
elementos que permitan a su Direccidén, Subdireccién o Coordinaciéon, tomar las
decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.

o Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y
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proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de recursos
institucionales.

o Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los
programas a su cargo.

e Ejecutar la administracién operativa de los recursos del area y gestionar los
suministros de apoyos administrativos correspondientes.

e Operar el presupuesto de operacnén de las actividades programaticas autorizadas.

Objetivo especifico:

Supervisar el Sistema de Informacion Municipal, que cuente con datos
desagregados que permitan monitorear los progresos alcanzados en el desarrollo
de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

¢ Creacion y supervision del Sistema Municipal de informacion en materia de nifias,
nifios y adolescentes.

e Supervisar la recopilacion de informacién y la homogeneizacién de estandares e
indicadores que permitan monitorear y evaluar cuantitativamente el desarrollo de
los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

¢ Vigilar el cumplimiento de los lineamientos necesarios que dicte el Sistema
Nacional y Estatal de Informacion para la integracién y entrega de la informacion
administrada.

» Controlar las bases de datos del Sistema Municipal de Informacién.

e Participar en el procesamiento y analisis de la informacion.

» Vigilar que los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes cumplan con el suministro y
actualizacion permanente de la informacion.

e Proponer métodos y mejoras de recoleccién de informacion donde se detecten
vacios.

¢ Implantar las medidas necesarias para asegurar que los datos del Sistema de
Informacién estén disponibles para la elaboracion y seguimiento del Programa
Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

¢ Participar en los comités que resulten pertinentes, y

¢ Desarrollar acciones de formacién y capacitacién continua sobre el conocimiento
y respeto de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
- | o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
" | relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

‘Preparacién
Aoadémi
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No es necesaria la experiencia laboral.

Administracién Publica Municipal y referente a las
funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad de analisis y prospectiva
| para la toma de decisiones y resolucién de problemas.

| Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
| Proteccién Integral de los Derechos de Nifias,
| Nifios y Adolescentes.

Jefatura de Departamento de Promocién de los

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados.
ecretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccién  Integral de Nifas, Nifios vy
Adolescentes

Coordmar Ia operamén de proyectos y atlwdades programatlcasen atencién a Ias
normas establecidas y mediante la organizacion del trabajo técnico y operativo, que
aseure una Ia adecuada allcaclén de Ios rocesos técnlcos : rogramados.

la realizacion de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a |las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.

« Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados
programaticos que le correspondan.

« Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

o Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

. Coordmar y controlar Ios trabajos de los equ1pos técnlcos operatlvs y deget %
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e Evaluar los tiernpos de realizacion del trabajo programatico y proponer medidas

para su optimizacion.

» Recabar la informacion de campo y formar los registros de avances programaticos

que correspondan a los equipos a su cargo.

 Recopilar los datos y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes

del cumplimiento fisico - financiero de los programas.

» Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas

elementos que permitan a su Direccion, Subdireccion o Coordinacion, tomar las

decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.

» Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y

proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de recursos

institucionales.

o Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los

programas a su cargo.

o Ejecutar la administracién operativa de los recursos del area y gestionar los

suministros de apoyos administrativos correspondientes.

« Operar el presupuesto de operacién de las actividades programaticas autorizadas.

Objetivo especifico: i G B

Dar difusién a los Derechos de Nifias, Nifias y Adolescentes mediante los diferentes

medios o espacios, asi como haciendo uso de las diversas plataformas y redes

sociales.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

» Proponer la integracién del anteproyecto del Programa Municipal de Proteccion
de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

o Elaborar lineamientos para mecanismos de participacion de Nifias, Nifios y
Adolescentes;

¢ Supervisar la ejecucion del Programa Municipal de Proteccion de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las sugerencias y recomendaciones del
Sistema Nacional y Estatal de Proteccion Integral, asi como de sus Secretarias
Ejecutivas, informando avances y rezagos al Sistema Estatal.

« Proponer acciones de formacion y capacitacién continua sobre el conocimiento y
respeto de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

o Actualizar las diferentes plataformas y redes sociales a cargo de la Unidad del
Secretariado Ejecutivo del Sistema de Proteccién Integral de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

» Proponer actividades para la difusion de los diferentes proyectos a realizar.

o Elaborar boletines informativos de los eventos y/o actividades realizadas, y

¢ Proponer medios para la difusién y promocién de actividades.

- )

S K
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Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Administracion Publica Municipal y referente a las
funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presién, capacidad de analisis y prospectiva
| para la toma de decisiones y resolucién de problemas.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de los Derechos de Nifas,
| Nifios y Adolescentes.

efatura de Departamento de Operatividad.

| Puestos de coordinacion de unidad departamental
| responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados.

| Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios vy
Adolescentes.

normas establecidas y mediante la organizacién del trabajo técnico y operativo, que

Coordlnar Ia operacubn de proyectos y actnndades programétrcas en atencion a Ias

. Coordlnar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de gestion
la realizacion de las actividades programadas.

 Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.

« Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados

— S "+ <
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programaticos que le correspondan.

e Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

o Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

e Evaluar los tiempos de realizacién del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacion.

¢ Recabar la informacion de campo y formar los registros de avances programaticos
que correspondan a los equipos a su cargo.

« Recopilar los datos y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes
del cumplimiento fisico - financiero de los programas.

o Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas
elementos que permitan a su Direccién, Subdireccion o Coordinacion, tomar las
decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.

e Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y
proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de recursos
institucionales.

e Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los
programas a su cargo.

¢ Ejecutar la administracion operativa de los recursos del area y gestionar los
suministros de apoyos administrativos correspondientes.

« Operar el presupuesto de operacion de las actividades programaticas autorizadas.

Objetivo especifico: '

Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones emitidos por el Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifias, Niflos y Adolescentes. Proporcionar la informacién
necesaria para la evaluacion de las politicas publicas vinculadas con las nifas,
nifos y adolescentes, asi como, supervisar el seguimiento y monitoreo del
Programa Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Mantener actualizado el manual de organizacion y operacion del Sistema
Municipal de Proteccién integral y de la Unidad de Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

o Auxiliar en el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Municipal de
Proteccion.

e Elaborar lineamientos generales para la integracion, organizacion vy
funcionamiento de las Comisiones del Sistema Estatal de Proteccion Integral.

¢ Atender y dar seguimiento a los acuerdos y sesiones realizados por el Sistema
Municipal de Proteccion Integral.

o Atender y dar seguimiento a los acuerdos y sesiones realizados por el Sistema
Municipal de Proteccion Integral.

e Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccion
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Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Apoyar en el seguimiento de las sugerencias y recomendaciones del Sistema
Nacional y Estatal de Proteccion Integral, asi como, de su secretariado ejecutivo.

¢ Proporcionar la informacién a la institucién encargada de la evaluacion de las
politicas publicas vinculadas con las nifias, nifios y adolescentes, y

¢ Integrar la informacién y redactar los informes de actividades de la Secretaria
Ejecutiva Municipal.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

‘| No es necesaria la experiencia laboral.

| Administracién Publica Municipal y referente a las
funciones del puesto.
Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
| trabajo bajo presion, capacidad de analisis y prospectiva

| para la toma de decisiones y resolucion de problemas.

Area de Atencién Integral de la Nifiez y la
Adolescencia (PANNAR)

Jefatura del Programa PANNAR.

Puestos de coordinacion de unidad departamental
| responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y
| sus resultados.

Coordinadora General.

| Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Desarrollar las actlwdades encammadas a mglr los programas a su cargo
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas para cada uno de ellos.
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_Funciones genéricas del mismo nivel de gestién: : i
e Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de mplementacuén de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.
e Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.
e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.
e Analizar y evaluar los resultados del programa.
e Administrar los recursos destinados para la implementacién del programa.
e Difundir y promover los programas a su cargo.
Objetivo especifico: !
Lograr la adecuada Coordinacién de los 5 Subprogramas Operativos (Prevencién
del Embarazo, Prevencion de Adicciones, Trabajo Infantil, Desarrollo de
Habilidades de Buen Trato en la Familia, Derechos de la Nifiez), asi como la
| organizacion del personal a su cargo.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion;
e Promover el Programa PANNAR ante las instituciones educativas ofreciendo los
beneficios que tiene para los adolescentes y jovenes.
e Gestionar apoyos ante instituciones de gobierno o iniciativas privadas para %

beneficios de la poblacién que participa en los subprogramas.

e Vigilar el buen funcionamiento del Programa de acuerdo a los lineamientos que
marca el Programa PANNAR a nivel Estatal.

 Evaluar cada uno del sub-programa para conocer el avance de aprovechamiento
de los menores atendidos.

e Supervisar que los apoyos gestionados lleguen a la poblacién del Programa
PANNAR.

¢ Promover actividades culturales, deportivas y recreativas para adolescentes y

jovenes, para un mejor estilo de vida.
« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que |

le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
| 0 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
| relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

- | No es necesaria la experiencia laboral.

| Administracion Publica Municipal relacionada con el
_ | desarrollo de las funciones del puesto.

'y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
" | programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
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trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
| el trabajo y enfoque a resultados.

| Area de Atencién Integral de la Nifez y la
Adolescencia (PANNAR)

Auxiliar del subprograma de prevenciéon del
embarazo.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Jefatura del Programa PANNAR.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Reallzar treasyoperamones de respaldo al trabajo de gestlbn admlnistratlva |
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
admlntlvos

. Verlflcar y determmar Ios trémltes de Ios documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

o Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcién.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algtn otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

o Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atenciéon a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

o Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

o Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.
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e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo especifico:

Contribuir en la disminucion de la incidencia del embarazo no planeado, asi como,
orientar a los adolescentes en gestion o en su caso, las que ya son madres,
brindarles apoyo con platicas para que mejoren su calidad de vida y la de sus hijos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion;

» Organizar talleres de salud sexual y reproductiva para embarazadas, madres y
padres adolescentes.

e Canalizar a las madres adolescentes a servicios de salud, orientacion legal y

psicologica.

Impartir platicas de prevencion de enfermedades de transmisién sexual.

Organizar e impartir el taller: “Prevencion del Embarazo Adolescente”.

Promover actividades culturales, ecolégicas, deportivas y recreativas.

Disefiar y distribuir folletos informativos en instituciones educativas.

Promover conferencias sobre diversos temas de interés para adolescentes y

padres de familia.

o Realizar diversos eventos especiales para las madres adolescentes en
Coordinacion con la Jurisdiccion Sanitaria, el CAAT e Instituciones Privadas.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
| los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

'y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar

| y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.
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Nombre de At‘ | Area de Atencion Integral de la Nifiez y la
| Adolescencia (PANNAR)

- | Auxiliar del subprograma de prevencién de

adicciones.

| Es el personal subalterno con distintos grados de

| representacion para efectuar las actividades

| especificas relacionadas con el proceso

| administrativo.

| Jefatura del Programa PANNAR.

| No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
| General.

_Objetivo DT T T ) e R e e R R i s
Realizar tareas y operamones de respaldo a[ trabajo de gestlén admlnlstratlva &
vinculadas a rutinas y procesos regulares de ftramites y procedimientos

administrativos. _ _

'Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su reglstro y
canalizacion de los mismos.
» Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcién.
 Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.
e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcién.
e Participar en la revisién de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.
e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo especifico:
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Concientizar a los menores y adolescentes para prevenir todo tipo de riesgos
Psicosociales en la medida que estos reciban la atencion e informacién adecuada y
especializada que requieren.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

¢ Impartir platicas, conferencias o sesiones de educacién para la salud, con apoyo
de otras instituciones como: Jurisdiccién Sanitaria y el Centro de Salud
Municipal.

e Atender la demanda de cursos y talleres en diversas instituciones educativas,
tratando temas de interés para la misma poblacion.

e Programar actividades sociales como marchas, labores sociales y brigadas
preventivas.

¢ Realizar diversos eventos especiales de prevencion para los adolescentes en
Coordinacion con el DIF Nacional y Estatal.

¢ Organizar eventos deportivos, recreativos y culturales con la poblacion que se
atiende para brindar espacios libres de riesgos.

¢ Distribuir material de promocién e informacién a través de material impreso, pinta
de bardas, de mantas y capsulas informativas por television.

¢ Brindar atencion psicolégica a los menores y adolescentes con problemas
emocionales y de conducta que son detectados por sus maestros.

¢ Proporcionar platicas a los padres de familias de los menores y adolescentes en
las instituciones educativas, asi como, también en las comunidades del municipio
como apoyo en las brigadas comunitarias que realiza el DIF Municipal.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
| oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

- | Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
| y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.
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| Area de Atencion Integral de la Nifiez y la
Adolescencia (PANNAR)

| Auxiliar del subprograma de trabajo infantil.

| Es el personal subalterno con distintos grados de
- | representacién para efectuar las actividades
- | especificas  relacionadas con el proceso
| administrativo.

a | Jefatura del Programa PANNAR.

guica | No tiene personal a su cargo.
A

| A la persona que designe la Coordinadora

vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos.
'Funciones genéricas del mismo nivel de gestién:
o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacién de los mismos. {
¢ Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

« Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de

aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la h
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln otro tipo de %

Realizar "tareaé' y dperaé:ones de respaldo aI trabajo de gestlén admmlstratzva ﬁ

equipo de oficina de facil operacion.

« Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

o Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

¢ Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

 Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo especifico;

Realizar acciones permanentes que ayuden a disminuir el nimero de menores
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trabajadores de la calle en el municipio.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Aplicar estudio social a la poblacion atendida en el programa, con la descripcién de la
situacion encontrada, plan y tratamiento.

Elaborar diagnéstico situacional de la poblacién atendida por el programa (edad, sexo,
nivel escolar, problematica presentada, circunstancia, etc.)

Organizar y coordinar trabajo con padres y/o menores que respondan a las necesidades
detectadas en el diagnostico situacional de la poblacién atendida.

Manejar registros de asistencia del menor y padres de familia a las actividades
establecidas.

Seleccionar a los menores que seran beneficiados con beca a través de la valoracion
interdisciplinaria de la poblacién atendida por el programa.

Elaborar la relaciéon de menores seleccionados en el formato establecido y enviarlo a
DIF Estatal.

Elaborar y actualizar el padrén de menores trabajadores y de la calle, atendidos en el
programa y enviarlo a DIF Estatal.

Informar por escrito al menor, madre, padre o tutor del otorgamiento de la beca.

Integrar expedientes de los menores atendidos en el TRABAJO INFANTIL.

Solicitar al beneficiario copia de la boleta oficial de calificaciones finales de cada ciclo
escolar. .

Elaborar registros de canalizaciones realizadas (menor y familia) a otras areas del
sistema u otras instituciones y dar seguimiento.

Visitas escolares donde los menores estudian a fin de conocer su rendimiento y
aprovechamiento escolar.

Visitas domiciliarias a fin de entrevistarse con los padres y/o menores para conocer sus
opiniones respecto al programa.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.

- | No es necesaria |la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién
| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
| los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

T
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'y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.

| Area de Atencion Integral de la Nifiez y la
| Adolescencia (PANNAR)

| Auxiliar del subprograma de desarrollo de
habilidades de buen trato en la familia.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
| especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

| Jefatura del Programa PANNAR.

‘| No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
General.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos

ones genéricas del mismo nivel de gestion:
° Venﬂcar y determinar los tramites de los documentos para su regfstro y
canalizacion de los mismos.

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

 Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

 Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificaciéon a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
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¢ Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

 Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo especifico:

Proporcionar a los nifios, las herramientas necesarias para la vida, las cuales les
permita construir y desarrollar sus habilidades para un crecimiento pleno a traves
de su participacion activa, asi como el fundamento de su derecho a ser valorados y
respetados desde su dignidad como personas, permitiéndoles lograr un desarrollo
fisico, psicolégico y social.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Promover las 12 habilidades que comprende el taller.

e Reforzar en los nifios y nifias las habilidades de buen trato en la familia y/o
convivencia en sus diferentes entornos sociales.

¢ Difundir el respeto a sus derechos y relaciones humanos positivas en busca del
bien comun.

e Formar una actitud reflexiva ante los riesgos y responsables sobre sus propios \(§7

comportamientos.
e Retroalimentar los valores humanos y sociales para fomentar su practica en el
ntcleo familiar y social.

Especificacion del puesto:

. | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
) ~ | concluido, expedido por instituciéon con reconocimiento
| oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién
.| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
| los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

| Area de Atencion Integral de la Nifez y la
| Adolescencia (PANNAR)

| Auxiliar del subprograma de participacion infantil.
| Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacién para efectuar las actividades
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| especificas relacionadas con el proceso
| administrativo.
: "'j Jefatura del Programa PANNAR.

| No tiene personal a su cargo.

-‘“a-A la persona que designe la Coordinadora
~ | General.

-u-‘_.,y o R B :- -

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gesnén admlmstratlva

vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos

administrativos. -

'Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y

canalizacién de los mismos.

o Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su

area de adscripcion.

¢ Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de

aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la

maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y alglin otro tipo de

equipo de oficina de facil operacion.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en

el centro de trabajo de su adscripcién.

¢ Participar en la revisién de la informacién, clasificacién, obtencion de datos,

captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas

proximas, atencién a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias

de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

o Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidon y mensajeria que le sean

asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo especifico:

Promover la participacion infantii en su entorno, llevandolos a actividades de

formacién, reflexion y accion en el trabajo de grupo sobre sus derechos como tales.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

e Motivar la participacion de la familia y sociedad en conjunto, con la finalidad de
preservar los derechos de la nifiez y la satisfaccion de sus necesidades.

e Capacitar y asesorar a los nifios a través de talleres, acerca de los articulos de la
Convencién.

-
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I e Dar seguimiento a los proyectos que los nifios realicen en favor de su entorno.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
‘| concluido, expedido por institucién con reconocimiento
| oficial.

|| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
| los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

{ Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de
Ancianos, Casa Dia e INAPAM).

Jefatura del Programa.

| Puestos de coordinacién de unidad departamental
| responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y
us resultados.

oordinadora General.

 Objetivo genérico:

administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas para cada uno de ellos.
| Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: i
o Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacién de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.
» Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.

Desarrollar las actl\ndades encamlnadas a dmglr Ios programas a su cargo
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e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.
e Analizar y evaluar los resultados del programa.
¢ Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.
» Difundir y promover los programas a su cargo.
Objetivo especifico:
Coordinar actividades manuales y de recreacion, propiciando el desarrollo integral
del Adulto Mayor.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
¢ Atender puntualmente a los consejos de ancianos y Casas Dia dependiendo de
la fecha de sesion.
e Prestarle un servicio integral a cada uno de los ancianos.
e Supervisar que los consejos de Ancianos y Casas Dia, realicen las actividades
estipuladas para cada uno de ellos.
o Proporcionarles suficiente material para que realicen sus diversas
manualidades.
e Programar viajes de recreacion, visitando lugares turisticos. -
¢ Otorgarles refrigerios para que tengan una estancia agradable durante el tiempo
que sesionen.
¢ Realizar Celebraciones de fechas importantes.
* Proporcionar servicio médico a los consejos de ancianos.
e Realizar informe mensual de actividades y reportarlo a la Coordinacién General.
¢ Visitar periédicamente los Consejos de Ancianos y Casas Dia.
e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General del DIF Municipal.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
| 0 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
- | relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
| No es necesaria la experiencia laboral.

‘| Administracién Publica Municipal relacionada con el
| desarrollo de las funciones del puesto.

| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
| trabajo bajo presién, capacidad para organizar y planificar
| el trabajo y enfoque a resultados.
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| Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de
Ancianos, Casa Dia e INAPAM).

| Auxiliar de los Consejos de Ancianos.

" | Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades
| especificas relacionadas con el proceso
_ | administrativo.

Juica | Jefatura de Programa.

Jica | No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
| General.

S T A | AR .A_mm- T :-\...r'.x‘il,._ T i i A
R e R L S T

_Objetivo genérico:
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion admmlstratlva
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos. ‘
'Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su reglstro y
canalizacion de los mismos.

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

¢ Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

o Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
préximas, atencién a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y namero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

o Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

¢ Realizar las actividades de apoyo admlnlstratlvo que se le encomlenden
Objetivo especifico;

Brindar la atencién adecuada a los ancianos que asisten a cada uno de los
consejos.

/%éw‘f;
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'Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

» Asistir a cada consejo semanalmente y supervisar que los anclanltos reallcen sus
manualidades.

» Proporcionarles juegos de mesa e implementar actividades diversas de recreacion
acordes a las necesidades de los adultos mayores.

¢ Suministrar a los consejos los materiales necesarios para sus actividades.

¢ Participar animadamente en cada una de las celebraciones que se realizan en los
consejos.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General del DIF Municipal.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de coémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
- | de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcién.

| Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
| y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.

| Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de
| Ancianos, Casa Dia e INAPAM).

Auxiliar de Casa Dia.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Jefatura de Programa.

No tiene personal a su cargo.

/)"/-*S\jr’&-

A la persona que designe la Coordinadora
| General.
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T ‘w.

| Objetivo genérico; R e O T -
Realizar tareas y operacnones de respaldo al traba}o de gestlbn admlntstratlva

vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos.

_Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: | i ,
e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su regrstro y
canalizacion de los mismos.

» Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

 Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion. |

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencion de datos, &
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean

asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo especifico:

Brindar atencién integral a los adultos mayores, realizando acciones de
en caso de ser necesario, con el fin de_garantlzar una calidad de vida digna.

seguimiento de sus condiciones funcionales y sociales, canalizando a los mismos

Funciones especificas del mismo nivel de gestién;

¢ Apoyar al médico y al enfermero en los servicios de salud que se presten a los adultos
mayaores.

¢ Realizar actividades fisicas.
» Proporcionar capacitacion en la elaboracién de pifiatas y/o otras manualidades.

Especificacion del puesto:

- | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
| concluido, expedido por institucién con reconocimiento
__| oficial.

| No es necesaria |la experiencia laboral.

j_geriancia 8
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Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
| y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
. | calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.

especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Realizar tarea operaclones de raldo al trabajo de gestién admlnlstratlva
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
admlnlstrativos

i (T
R R

° Verlflcar y determmar Ios trémltes de Ios documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

¢ Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algln otro tipo de
equipo de oficina de facil operacién.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
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o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

¢ Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajerfa que le sean
asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo especifico:

Proporcionar la credencial del INAPAM a los adultos mayores.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

o Promover los beneficios de la credencial del INAPAM.

e Elaborar el informe mensual de actividades.

e Asistir a los eventos de los programas operativos del DIF, llevando un modulo de
atencién a los adultos mayores.

Especificacion del puesto:

AR ﬂ Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

- | No es necesaria la experiencia laboral.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
| los tramites que se realizan en el drea de adscripcion.

~ y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
" | y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.

n- O
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Organo
Administrativo

Coordinadora General
del DIF Municipal

Coordinadora
Administrativa

Jefe del Departamento
de Atencién al Publico

Unidad Bésica de

Rehabilitacion N* 13
Diana Laura Riojas de
~ Colosio”

Programa Desayunos
Escolares

Programa Desarrollo
Comunitario

Procuraduria Municipal
de Proteccién de la
Familia, y de los
derechos de las Nifias,
__Nifios y Adolescentes
Secretarla Ejecutiva
del Sistema de
Proteccién Integral de
Nifias, Nifios y

~ Adolescentes

Area de Atencién
Integral de la Nifiez y la
Adolescencia

Area de Atencién
Integral al Anciano
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7.- Directorio de Organos Administrativos

Ublcacion Fisica

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
SIN, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
SIN, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
SIN, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Calle Lorenzo J. Landero S/N, Fracc.
Oro Verde, Tacotalpa, Tabasco, C.P.
86870
Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col. Centro, Tacotalpa,

Tabasco, C.P. 86870

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
SIN, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Avenida Miguel Orrico de los Llanos
Interior SIN, Col. Pueblo Nuevo, C.P.
86870

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
SIN, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col, Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Tel. de Oficina

Email

diftacotalpa@outloo

k.es

diftacotalpa@outloo

k.es

diftacotalpa@outloo

k.es

diftacotalpa@outloo

k.es

diftacotalpa@outloo

k.es

diftacot
k.es

outloo

diftacotalpa@outloo

k.es
diftacotalpa@outloo
k.es

diftacotalpa@outloo

k.es

diftacot
k.es

itloo




26 DE OCTUBRE DE 2022

PERIODICO OFICIAL

109

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacion

8.- Autorizaciones de la Actualizacion

CONTROL DE ACTUALIZACION
Generales Elaboré Reviso Autorizé
LCP. y
Lic. Rodolfo ,
Nonibre Lic. Susana Guadglupe Taviar Lic. Juan Carlos
. Quiab Garcla Narvaez
Benitez Vidal Cahuich Balcazar

Coordinadora

General del
Cargo ﬂ?l:ztiec?i;sl Contraloria D::ﬁ;‘;roge Director de
parae Municipal Administracién
Desarrollo 4 Juridico
Integral de la
Familia
o
Firma /
/
\ 4
v \ 1 1
Fecha L / "
o WAL 1 A P75
. A

e 3 M
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

liA!!

Administracién: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que
tiene como finalidad apoyar con la consecucién de los objetivos de una organizacion, a través
de la provisibn de los medios necesarios para que se obtengan resultados con la mayor
eficiencia, eficacia, congruencia y la 6ptima coordinacién y aprovechamiento del personal y
los recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacion.

o~ SRS

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

“Cll
C.R.E.E.: Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial.

IlD"
DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

organicas de la dependencia en funcion de sus relaciones de jerarquia.

IIFH
Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano administrativo.

“M”

Manual de Organizaciéon: Documento oficial que contiene de forma ordenada y sistematica,
la informacién y/o las instrucciones sobre la estructura orgénica, marco juridico-administrativo,
atribuciones, historia, objetivo y funciones de una organizacion que se consideren necesarios
para la mejor ejecucion del trabajo.

llEH
Estructura Organica: Es una descripcion ordenada de los principales cargos y/o unidades Cﬂ<

Mision: Es la razén de ser de la institucion, la cual explica y justifica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental.
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Municipio: El Municipio constituye la unidad basica de organizacion para el desarrollo
politico, econémico, social y cultural en el Estado, en términos de lo establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; asi como la demas legislacion aplicable.

HP!!
PANNAR: Programa de Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes en Riesgos.

C—

Perfil de Puestos: Es la descripcién que se utiliza cuando los componentes de la estructura
en unidad organica corresponden a puestos especificos que se integran por un conjunto de
actividades y requerimientos necesarios para llevarlos a cabo.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
determinados requisitos, a cambio de una remuneracion.

IlUl’
U.B.R.: Unidad Basica de Rehabilitacion. q

“v’l

Visién: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se
quisiera alcanzar en un periodo a largo plazo.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacién de la Coordinacién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se abroga el Manual de Organizacion de la Coordinacion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco de fecha 2 de julio del afio
2022, Suplemento D, Epoca 72, Edicion No. 8329, asi como todas aquellos acuerdos o disposiciones
administrativas de observancia general que se opongan al presente Manual de Organizacion.
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Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de Organizacion la
Coordinadora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia resolvera lo
conducente, previa autorizacion del Cabildo.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de
la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, a los siete dias del
mes de octubre del afio dos mil veintidés.

PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. NAYALIA GUA SILVAN MENDEZ MTRA. MlRIAs EORIEGA CANO

SINDICO'DE IENDA REGIDORA

LIC. OBED CAPRERA TORRANO LIC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ
EGIDOR REGIDORA

Con fungamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién Ill, 47, 52, 53 fraccién Ill, 65
fraccion II, 78 fraccion VIil y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacion de la Coordinacion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, para su debida
publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los siete dias del
mes de octubfe del ajfip dos mil veintidés.

FREDPVAZQUEZ RAMIREZ,

ETARJO DEL AYUNTAM!EQTI
DEL AYUNTAMIENTO




TABASCO

Impreso en la Direccidn de Talleres Grdficos de la Secretaria de Administraciéon e
Innovacién Gubernamental, bajo la Coordinacién de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demds disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado en la calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Ceniro o alos teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.

Cadena Original: |00001000000506252927|

Firma Electronica: Gx4zcOu+OkkUcX7WeL5NOEDmMKZdrrOkVBwCan7XkdD/jyP2UWwxJRpg2JoK3KnwO92jKZdv
qavHX3IgN6QkOrkVPVY8SV+1TYv2qyOWv1boXkJIUIOVEFPKEtpOP7991uU80D1Gcdk8FVKVWKEAj+WIMQKO9Iw
EU+sKYbt4Qkemc7xMc3udraVwNtQ7Qev7KadgkimGdzofs9kJO+GGKY +kqu3WMtdtu+/J1VWrmvmHHUsWe4Se
UDMKIfIDFIXOMbQ4NmMmz1J2V38Y142TVUptLnxwMihiQDXdkpKCZLMIVKoRGDc3SISRel1TpvZUOfz11mukNo4N4
xuVnRqu3MOuvw==



