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INTRODUCCION

Cumpliendo con los lineamientos establecidos en los Articulos 112, fraccion X VI y 13,
fraccién VII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo, las cuales enmarcan la obligacion de
elaborar los Manuales de Organizacién y Procedimientos y Servicios al Puablico, y acorde
con los objetivos presentados en el Capitulo XII1.2 de la Reingenieria de Gobierno
(Reforma del Gobierno del Estado de Veracruz), se presenta el Manual General de
Organizacién del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Este documento contiene una breve presentacion, los antecedentes de la Institucién y del
documento, las bases legales que conforman su marco juridico, las atribuciones, la Misién, la
Visién y los objetivos; asi como las funciones, la identificacién y la descripcion del puesto,
su ubicacién dentro de la estructura organizacional de cada una de las unidades
administrativas que integran la organizacion de esta Dependencia del Gobierno Estatal.

El mencionado Manual tiene la finalidad de plasmar la creacién de una organizacién eficaz,
que permita conseguir de manera eficiente la realizacién de las funciones que
cotidianamente lleva a cabo la institucién en beneficio de la sociedad mas necesitada.
Cumpliendo as{ mismo, con los objetivos de la asistencia social contemplados en el Plan
Veracruzano de Desarrollo 2005-2010.

Este Manual General de Organizacién, es el producto del trabajo que en la materia, se
elaboré en forma conjunta con todas las dreas que conforman el DIF Estatal y se presenta
con el propésito de proporcionar en forma ordenada y sistematica la informacién referente
a las atribuciones, objetivos y funciones de los diferentes niveles que integran la estructura
organica de la institucién y contar con un instrumento de apoyo y consulta constantes, para
el eficiente desarrollo de las actividades del personal adscrito y de nuevo ingreso al Sistema.
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Manual General de Organizacion

ANTECEDENTES HISTORICOS

1948.

La primera referencia histdrica que contempla la preocupacién del Estado de Veracruz por
el bienestar de la infancia y la familia veracruzana se remonta al 11 de mayo de 1948, cuando
se publica en la Gaceta Oficial del Estado, la Ley sobre la Asistencia Social y la Atencién
Juridica de los Menores. En ella, 1a asistencia social de nifios y adolescentes constituye
funcién y obligacion del Estado, teniendo caracter gratuito y favoreciendo prioritariamente
a los menores de dieciséis afios sin hogar ni recursos. Promueve asimismo, la asistencia a
madres gestantes.

Con relacién a la atencién juridica a los menores, la ley indica que no podran ser seguidos
penalmente ni sometidos a proceso. El Estado de Veracruz asume la atencién y adaptacién
social de los menores infractores, como también define las sanciones para los adultos que
maltraten y abusen de éstos.

1951,

En este afio, la hermana del entonces gobernador Constitucional del Estado de Veracruz,
Marco Antonio Mufioz, presidi6 el Departamento de Servicios Sociales, el cual a través de
personas voluntarias proporciond servicio y ayuda econémica a las familias de escasos
recursos.

1961.

Siendo gobernador Constitucional del Estado de Veracruz el Licenciado. Antonio M.
Quirasco, surge en Enero de 1961 el Instituto de Proteccién a la Infancia con caracter de
asociacion civil, responsabilizandose a nivel estatal de la proteccién y asistencia al menory
de proporcionar los desayunos escolares en las escuelas ptblicas.
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1974.

El 27 de diciembre de este afio, siendo gobernador del Estado de Veracruz el Licenciado
Rafael Hernandez Ochoa se publicé la Ley No. 23 con la que se creé como organismo
publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, el Instituto de
Proteccion a la Infancia de Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, en
cuya exposicion de motivos se reconoci6 la necesidad de la “promocién del bienestar de la
nifiez como elemento esencial del desarrollo de nuestra comunidad, muy especialmente por
la dindmica demografica que caracteriza al pais”, con el fin de “proteger al menor vy, por
tanto, fortalecer el nacleo familiar”.

1976.

El 21 de enero de 1976, se publicé en la Gaceta Oficial de Estado la Ley No. 98 que reformé
y adiciond la Ley No. 23, creandose el Instituto Mexicano para la Infancia y La Familia del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (IMPI Estatal). A través de esta Ley se
ampliaron los objetivos institucionales al emprender programas de trabajo dirigidos al
desarrollo comunitario y a la promocién de actividades en beneficio de las comunidades.
Asimismo, se otorgd personalidad juridica a la Procuraduria de la Defensa del Menor, para
gestionar los asuntos que afectaran los derechos que la Ley confiere al menor y a la familia.

1977.

El 30 de abril de este afio se public6 en la Gaceta Oficial la Ley No. 213, a partir de la cual se
cred el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

1985.

Con fecha 20 de Abril de este afio se aprobd la Ley No. 77 del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. En ella se establecié la
naturaleza, domicilio, objeto, el patrimonio, los érganos y las atribuciones del Sistema; el 19
de Junio se aprobé el Reglamento del Sistema DIF-Veracruz.

1987.
El 22 de febrero de 1987, siendo gobernador del Estado de Veracruz Fernando Gutiérrez
Barrios, se aprobé la Ley No. 60 sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos del 5 de febrero de 1917.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley Federal del Trabajo.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social del 9 de enero de 1986.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Gaceta Oficial del 19 de mayo de 2000.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave Gaceta Oficial del 29 de mayo de
1990.

Ley de Planeacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Diario Oficial del 26 de febrero
de 1987.

Ley del Seguro Social (L.S.S.)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Decreto de Presupuestos de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

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

Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para el Funcionamiento de los
Organos de Gobierno o sus Equivalentes en la Administracién Publica Paraestatal
del Estado de Veracruz.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010.

Programa Sectorial de Salud 2005-20710.
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ATRIBUCIONES DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE VERACRUZ

De acuerdo con el Articulo 11 de la Ley Ntimero 60 sobre el Sistema Estatal de Asistencia
Social, para el cumplimiento cabal de las funciones ah{ dispuestas, el DIF Estatal tendra las
siguientes atribuciones:

I.- Supervisar la aplicacién de las normas técnicas que rijan la prestacion de los servicios de
salud en materia de asistencia social, as{ como la difusién y adecuacién de los mismos entre
los integrantes del Sistema Estatal de Salud;

I1.- Vigilar el estricto cumplimiento de esta Ley, asf como las disposiciones que se dicten
con base en ella, sin perjuicio de las facultades que en la materia competan a las
dependencias y entidades de la Administraciéon Pablica Federal y Estatal;

I11.- Evaluar los resultados de los servicios asistenciales que se presten conforme a las
disposiciones anteriores;

IV.- Apoyar la coordinacién entre las instituciones que presten servicios de asistencia
social y las educativas para formar y capacitar recursos humanos en la materia;

V.- Promover la investigacién cientifica y tecnolégica que tienda a desarrollar y mejorar la
prestacion de los servicios asistenciales en materia de salubridad general;

VI.- Coordinar un sistema estatal de informacién en materia de asistencia social;

VII.- Coordinar a través de los acuerdos y convenios respectivos con los municipios, la
prestacion y promocion de servicios de salud en materia de asistencia social;

VII1.- Concertar acciones mediante la celebracién de convenios y contratos con
dependencias y entidades del gobierno federa, de los municipios y de los sectores social y
privado, para regular la prestacién y promocién de los servicios de salud en materia de
asistencia social, o para crear los Subcomités o Consejos Especializados sobre la materia,
dentro del seno del Comité Estatal de Planeacién para el Desarrollo.

IX.- Coordinar, evaluar y dar seguimiento a los servicios de salud que en materia de
asistencia social presten las instituciones de seguridad social federales o del gobierno del
Estado de Veracruz;
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X .- Realizar investigaciones sobre las causas y efectos de los problemas prioritarios de
asistencia social, y

XI.- Las demis que le otorguen las Leyes aplicables.

MISION

Brindar servicios de asistencia social oportunos, eficaces, equitativos, humanitarios y de
calidad que coadyuven efectivamente al mejoramiento de las condiciones adversas de la
poblacién desprotegida.

VISION

Forjar en los individuos atendidos, una conciencia y actitud participativa y de autogestion,
que les permita acceder a mejores niveles de vida y lograr una integracién social y familiar

OBJETIVO RECTOR

Mejorar las circunstancias de caracter social necesarias para el desarrollo integral de la
familia, asf como la proteccién fisica y mental de las personas desprotegidas, hasta lograr su
incorporacién a una vida plena y productiva.
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Area Direccion General

Nombre del puesto:

Director General

Jefe inmediato:

Gobernador del Estado de Veracruz.

Subordinados inmediatos:

Jefe de la Unidad de Control de Gestién

Jefe de la Unidad de Planeacién y Evaluacién
Coordinador de Fomento Deportivo

Cootdinador de Comunicacion Social
Coordinador de Giras y Logistica

Director de Atencién a Poblacién Vulnerable
Director de Asistencia e Integracion Social
Director de Programas Especiales

Director de Finanzas y Administracién

Director de Asuntos Juridicos

Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal de Asistencia para
la Nifiez y la Adolescencia

Procurador de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

Durante las ausencias del Director General, la resolucién de
los asuntos correspondientes al Sistema, estard a cargo del
servidor publico que él mismo designe y en ausencia de éste,
serd el titular del 4rea conforme al siguiente orden: Director
de Asistencia e Integracion Social; Director de Atencién a
Poblacién Vulnerable; Director de Finanzas y
Administracion; Director de Asuntos Juridicos; y Director
de Programas Especiales, quien detentar, en el periodo que
dure su suplencia, las atribuciones que le confiere al Director
General la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social y
su Reglamento.
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DESCRIPCION GENERAL

El Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Veracruz es responsable de planear, dirigir y controlar los programas y acciones, de acuerdo
con los lineamientos y estrategias que para el efecto le sefiale la Presidenta del Patronato
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz.

Los objetivos de su administracién estin encaminados a forjar en los individuos una actitud
participativa de autogestion para lograr mejores niveles de vida; de brindar servicios de
asistencia social oportunos, eficaces, equitativos, humanitarios y de calidad en apoyo de la
poblacién mds desprotegida y coadyuvar e instrumentar acciones para el desarrollo integral
de la familia y la proteccién de los sectores mds vulnerables de la poblacién veracruzana.

Asimismo es responsable de presentar los informes financieros, administrativos y
operativos del Sistema a la Junta de Gobierno, mismos que deberin describir a detalle la
situacion que guarda la institucién; as{ como de proponerle las acciones sustantivas y
adjetivas que permitan que los servicios de asistencia social lleguen en tiempo y forma a sus
destinatarios.
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FUNCIONES

* Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Veracruz de acuerdo a las disposiciones que en
la materia apliquen.

* Presentar al Patronato el Programa Anual de Labores, el Proyecto de Presupuesto, y
los informes de actividades y estados financieros mensuales y anuales del Sistema,
para su opinién y recomendaciones.

* Presentar al conocimiento y aprobacion de la Junta de Gobierno, los informes de
actividades, programas de labores, presupuesto y estados financieros trimestrales y
anuales, acompafiados de los comentarios que estime pertinentes.

* Ejecutar los acuerdos y disposiciones que emitan el Patronato y la Junta de
Gobierno, asi como las recomendaciones que al efecto formule el Comisario.

* Coordinar y autorizar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto Anual del
Sistema y someterlo a la aprobacién de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del
Estado de Veracruz.

* Presentar ante la Junta de Gobierno, para su aprobacién, las modificaciones al
Reglamento Interior y otros reglamentos, a la estructura bdsica organizacional; asi
como al Manual General de Organizacién del Sistema.

*  Proponer ala Junta de Gobierno la designacién y remocién de los servidores
publicos superiores. Es su atribucién designar y remover libremente a los demds
servidores publicos del Sistema.

*  Expedir los nombramientos del personal y conducir las relaciones laborales de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

*  Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema, previa autorizacién de la Junta de
Gobierno.

* Actuar en representacion del Sistema con facultades generales para actos de
administracién, pleitos y cobranzas, asi como para aquellos que requieran cldusula
especial conforme a las leyes. Es facultad de la Direccién General otorgar poderes
generales o especiales asi como sustituir los mismos.
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Supervisar la correcta aplicacion del ejercicio presupuestal de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz.

Fomentar las acciones necesarias para la coordinacién con organismos publicos,
asociaciones civiles e instituciones de asistencia privada para celebrar acuerdos en
materia de asistencia social.

Establecer los lineamientos de operacién de los centros de asistencia social con los
que cuente el Sistema, en beneficio de menores en estado de abandono, ancianos
desamparados y discapacitados.

Implementar acciones y programas que apoyen el desarrollo de la familia y de las
comunidades, realizando convenios con los municipios con objeto de que
promuevan e impulsen servicios en materia de asistencia social.

Proponer estudios de cardcter general y especifico sobre las causas y efectos de los
fendmenos sociales que enfrenta la poblacién sujeto de atencién del Sistema con el
prop6sito de instrumentar programas y acciones orientados a su prevencion y
atencion.

Implementar y proponer la capacitacién permanente de los recursos humanos del
Sistema con objeto de cumplir cabalmente con los fines del mismo.

Sugerir a las autoridades estatales y municipales las obras necesarias encaminadas a
la adaptacién de los espacios urbanos para satisfacer los requerimientos de
autonomia de las personas discapacitadas.

Participar en coordinacién con la institucion del Gobierno del Estado encargada de
la proteccion civil, en las acciones de atencién y auxilio a damnificados en caso de
desastre, asi como promover la coordinaciéon entre Sistemas Municipales en
beneficio de los afectados.

Aprobar y verificar que se cumplan las acciones especificas en el Programa Interno
de Proteccion Civil.

Asistir y participar en representacion del Sistema ante los Subcomités de la
Comision para la Planeacion del Desarrollo del Estado de Veracruz y en las que el
Ejecutivo Estatal determine.
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* Aplicar las medidas de modernizacién y simplificacién administrativa, que
determine el Ejecutivo Estatal, con objeto de mejorar la eficiencia en la
administracién de los recursos y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.

e Lasdemids que le resulten de la Ley de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema,
y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura o equivalente expedido por
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en el drea administrativa o de las ciencias
sociales.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administraciéon publica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Vocacién de servicio y calidad humana.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de recursos humanos.

* Integracion de grupos de trabajo.

* Habilidad en el manejo de comunicacion oral y escrita.

*  Excelente ortografia.

* Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
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*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presiéon de trabajo.
*  Pensamiento analitico y critico.

e Conocimientos en Administracion Pablica.

* Relaciones publicas.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

*  Manejo del idioma inglés.

COORDINACION INTERNA

Todas las areas directivas del Sistema

Acordar los programas y acciones relativos a los
servicios que proporciona el Sistema con la
finalidad de alcanzar las metas y objetivos que lo

norman.

COORDINACION EXTERNA

Con

Todas las dependencias del Gobierno del
Estado de Veracruz

Para

Realizar acciones conjuntas para el logro de los
objetivos del Sistemay en beneficio de la
poblacién veracruzana.

Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia

Establecer convenios en materia de servicios de
asistencia social orientados a la poblacién sujeto
de atenciéon del Sistema.

Instituciones de asistencia social publicas
y privadas en los &mbitos municipal,
estatal y federal

Desarrollar acciones reciprocas de cooperacién
con la intencién de mejorar la calidad de los
programas de trabajo, tanto del Sistema como de
las otras instituciones.
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IDENTIFICACION

Unidad de Control de Gestion y Atencion

Ciudadana
_ Jefe de la Unidad de Control de Gestién y Atencion

Nombre del puesto: .

Ciudadana
Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.
Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.
DESCRIPCION GENERAL

El Jefe de la Unidad de Control de Gestién y Atencién Ciudadana es el responsable de
supervisar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos, tanto internos como externos, que
suscriba la Direccién General con las distintas dreas del Sistema, dependencias
gubernamentales e instituciones del sector privado. También es su responsabilidad la
atencién al publico y recepcién de peticiones con el objeto de canalizarlas a las dreas
correspondientes.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION
GENERAL

DE GESTION Y
ATENCION
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FUNCIONES

e  Organizar las actividades de la agenda del titular de la Direccién General e
instrumentar la logistica para el cumplimiento de las mismas.

e Recibir, analizar y canalizar a las areas directivas del Sistema o dependencias de los
6rdenes de gobierno federal, estatal y municipal las solicitudes que lleguen a la
institucion y llevar el seguimiento de las mismas.

e Atender audiencias, asf como orientar y gestionar las peticiones que se generen
durante las mismas.

e Supervisar y vigilar que se cumplan los acuerdos internos y externos que suscriba la
Direccién General con las distintas dreas del Sistema y dependencias
gubernamentales.

e Darticipar en representacion de la Direccion General, cuando asi lo determine, en
reuniones de trabajo e informar al titular sobre los acuerdos derivados de las

mismas.

e Lasdemds que le resulten del Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales
aplicables o que le confiera la Direccién General.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracién Publica,
Derecho, Relaciones Industriales y/o carreras afines, expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en administracién publica o area afin.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Dominio del proceso administrativo.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Relaciones humanas.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

*  Planeacién estratégica.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Canalizar y dar seguimiento a las peticiones
recibidas por la Direccién General.
Gestionar los requerimientos humanos,
materiales y financieros necesarios para la
operacion de la Direccién General.

Apoyar de manera integral el quehacer
operacional y administrativo de la Direccién

Titulares de las areas directivas del Sistema

General.
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COORDINACION EXTERNA

Con ] Para

Oficina de Atencién Ciudadana del C. S T
Gobernador del Estado de \Veracruz ¥ st P :

Dependencias del Gobierno del Estado de | Canalizary dar seguimiento a las solicirudes
recibidas por la Direccién General que no son del

Veracruz o .
dmbito se su competencia.
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IDENTIFICACION

Unidad de Planeacién y Evaluacion

Nombre del puesto: Jefe dela Unidad de Planeaciény Evaluacion
Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.

Jefe del Departamento de Programacién y Evaluacién, Jefe
del Departamento de Organizacién y Métodos, Jefe del
Departamento de Tecnologfas de la Informacién y Jefe del
Departamento de Vinculacion Universitaria.

Subordinados inmediatos:

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.
DESCRIPCION GENERAL

El Jefe de la Unidad de Planeacién y Evaluacién es el responsable de coordinar, integrar,
sistematizar y evaluar el cumplimiento del Programa Operativo Anual, estableciendo para
ello la planeacién estratégica que permita cumplir con los objetivos definidos por la
Institucion.

También es su responsabilidad organizar y actualizar la estructura organizacional, elaborar
los manuales de organizacién, procedimientos, y de tramites y servicios; de aplicar la
modernizacién de las tecnologfas de la informacién que optimicen la obtencién de
resultados, asf como de consolidar acciones que involucren a jévenes de nivel medio
superior y superior de escuelas ptblicas y privadas mediante la prestacién de servicio social
y practicas profesionales en el desarrollo de los programas del Sistema.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE TECNOLOGIAS DE
PROGRAMACION ORGANIZACION DELA VINCULACION
Y EVALUACION Y METODOS INFORMACION UNIVERSITARIA

* Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de los
departamentos de Programacién y Evaluacién, Organizacién y Métodos,
Tecnologfas de Informacién y Vinculacién Universitaria.

* Coordinar la planeacién y la evaluacién de los programas del Sistema conforme a los
lineamientos establecidos por la Direccién General, el Plan Veracruzano de
Desarrollo 2005-2010 y el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

* Proporcionar, a la Direccién General, el informe del avance programiético generado
por las dreas, con el propésito de que ésta evaltie el cumplimiento de los objetivos de
los programas institucionales.

* Participar con la Direccién de Finanzas y Administracién en la preparacién e
integracién del anteproyecto de presupuesto generado por las dreas del Sistema, con
base en los lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas y Planeacién del
Estado de Veracruz.
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* Implementar y supervisar la operacién de los médulos del Sistema Nacional de
Informacién de la Asistencia Social (SNTAS), aplicables a la Institucién, para la
captacion, andlisis y procesamiento de los alcances logrados periédicamente en las
acciones.

* Coordinar e integrar los subcomités instituidos en el seno del Comité de
Planeacién del Estado de Veracruz (COPLADEVER).

* Proporcionar, dentro del 4mbito de su competencia, la informacién y dictimenes
técnicos que sean requeridos, tanto por las dreas del Sistema, como por las
dependencias de la administracién publica estatal, de acuerdo a las politicas que al
efecto sefialen.

* Supervisar el disefio, elaboracién y ejecucion de los sistemas de cémputo para el
adecuado procesamiento de la informacién del Sistema.

* Orientar y asesorar a las dreas del Sistema y a los Sistemas Municipales en materia
de planeacién, programacién, organizacién y modernizacién de tecnologias de la
informacion.

» Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion,
procedimientos, y de trdmites y servicios, asf como de la estructura organizacional
aplicando la metodologia establecida en la normatividad vigente.

* Coordinar y administrar el funcionamiento y mantenimiento de las redes y bienes
informaticos ubicados en oficinas centrales y periféricas del Sistema.

*  Coordinar la firma de convenios de colaboracién con escuelas de ensefianza media
superior y superior para que sus alumnos realicen el servicio social y/6 practicas
profesionales en el Sistema, a fin de que en el desarrollo de sus habilidades
profesionales se integren a los programas de asistencia social.

*  Coordinar la captacion y asignacién a las dreas del Sistema, de los prestadores de
servicio social y practicas profesionales, asi como autorizar la documentacién que
requieran para certificar ante sus centros de estudios las actividades realizadas
dentro de la Institucion.

*  DPreparar los informes que deba rendir la Direccién General sobre los programas
que desarrolla el Sistema.
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* Las demds que le resulten de la ley, el Reglamento del Sistema, asi como leyes,
reglamentos y otras disposiciones legales aplicables o que le confiera la Direccién
General.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracién de
Empresas, Contadurfa Pablica, Economia, Relaciones Industriales y/o carreras afines,
expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en administracién publica o drea afin.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién ptblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia de administracién publica.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

e Integridad moral.

e Responsabilidad.

e Liderazgo e iniciativa.

e Manejo de recursos humanos.

e Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

e Excelente ortografia.

e Capacidad para la soluciéon de problemas y toma de decisiones.

e Manejo de equipo y programas de cémputo, e internet.

e Resistencia a presion de trabajo.

e Pensamiento analitico y critico.

e Relaciones publicas.

e Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

e Dominio del proceso administrativo.

e Relaciones humanas.
[
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e Planeacion estratégica.
e Amplio conocimiento de la estructura de administracién pablica del Estado de
Veracruz.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Acordar lineas de trabajo, proporcionar
Direccion General informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades.

Integrar la informacién generada por éstas para
preparar los informes que deba rendir la
Direccién General sobre los programas que
desarrolla el Sistema.

Todas las areas del Sistema

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Integrar informes derivados de las acciones de los

Sistemas Municipales . o )
programas de asistencia social que operan éstos.

Oficina del Programa de Gobierno y Aportar de manera clara y suficiente, la
Conseieria Juridica del Estado de informacion y los datos correspondientes al rubro
! de asistencia social, generados por el Sistema para

Veracruz la integracion de los informes de gobierno.
Involucrar a los estudiantes en la asistencia social
para el crecimiento y desarrollo de sus

Instituciones publicas y privadas habilidades profesionales.

educativas y de asistencia en el Estado Integrar al Directorio Nacional de Instituciones
de Asistencia Social a los organismos que realizan
acciones en esta materia.
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IDENTIFICACION

Unidad de Planeacién y Evaluacion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Programaciony Evaluacion
Jefe inmediato: El titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion.
Subordinados inmediatos: Personal administrativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el Jefe de la Unidad de
temporal: Planeacién y Evaluacion.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe de Departamento de ProgramaciOn y Evaluacion es el responsable de proponer,
programar y sistematizar los procedimientos de recepciOn, anilisis, seguimiento y
evaluacion de la informacion derivada de la ejecucion de los programas de trabajo a cargo
de la institucion; asf como de apoyar y asesorar a todas las instancias tanto internas como
externas, que intervienen en dichos procesos.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

UNIDAD DE
PLANEACION Y
EVALUACION

AMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE TECNOLOGIAS DE

MACION ORGANIZACION DELA VINCULACION
UACION Y METODOS INFORMACION UNIVERSITARIA
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FUNCIONES

e Proponer y desarrollar los sistemas y mecanismos de andlisis, seguimiento y
evaluacion de la informacion que se reciba relacionada con los resultados generados
por los programas del Sistema.

e Participar en coordinacion con las dreas del Sistema en la unificacion de criterios
de planeacion, ejecucion y seguimiento de los programas y actividades.

e Integrar, con base en la informacién proporcionada por las dreas de la Institucién, el
Programa Operativo Anual del Sistema.

e Participar con el Departamento de Presupuestos en la preparacion e integracion
del proyecto de presupuesto por programa del Sistema, con base en los lineamientos
que emita la Secretarfa de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz.

e Analizar e interpretar los reportes de resultados mensuales enviados por las dreas
del Sistema y los Sistemas Municipales que existen en el Estado de Veracruz.

e Asesorar a los Sistemas Municipales en la aplicacién del Programa Operativo Anual
Municipal, conforme a los criterios de planeaciOn, ejecucion y seguimiento
establecidos para los programas asistenciales.

e Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales sobre los resultados
alcanzados del Programa Operativo Anual, requeridos por las instancias

correspondientes.

e Lasdemas que le confieran su superior jerarquico y las disposiciones legales
aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Economia, Estadistica y/o carreras afines, expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién Puablica o area afin.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la Administracién Piblica y/o Privada, de al menos tres afios en puestos

similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.
*  Responsabilidad
*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.
» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Unidad de Planeacién y Evaluacion

Con

Para

Acordar lineas de trabajo.

Jefes de departamento de las areas

operativas del Sistema

Unificar los criterios de planeacién, ejecuciéon y
evaluacién de los programas de trabajo que se

desarrollan.
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COORDINACION EXTERNA

Asesorar y evaluar los resultados de las acciones
. - realizados por los Sistemas Municipales, de
Sistemas Municipales acuerdo con los programas de trabajo
establecidos por éstos.
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IDENTIFICACION

Unidad de Planeacién y Evaluacion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Organizaciony Métodos
Jefe inmediato: El titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacién.
Subordinados inmediatos: Personal administrativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el Jefe de la Unidad de
temporal: Planeacién y Evaluacién.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe de Departamento de Organizacién y Métodos es el responsable de elaborary
actualizar la estructura organizacional, elaborar los manuales de organizacion,
procedimientos, y de tramites y servicios del Sistema, asi como de formular
recomendaciones que mejoren permanentemente los esquemas mencionados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

UNIDAD DE
PLANEACION Y
EVALUACION

DEPARTAMENTO AMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE TECNOLOGIAS DE
PROGRAMACION IZACION DELA VINCULACION
Y EVALUACION TODOS INFORMACION UNIVERSITARIA
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FUNCIONES

e Revisar periédicamente los manuales de organizacion y procedimientos del Sistema
con objeto de mantenerlos actualizados.

e Proponer e implementar, en coordinacién con las dreas del Sistema, las reformas de
simplificacién y modificaciones a la estructura organizacional que se consideren
necesarias para el mejoramiento de los procesos administrativos y operacionales.

e Formular proyectos de manuales e instructivos de operacién que reduzcan los
procesos que se requieran para la éptima ejecucion de los programas del Sistema.

e Promover y orientar a los Sistemas Municipales en la elaboracién de sus manuales
de organizacién y de procedimientos, con el objeto de mejorar el funcionamiento de
los mismos, en apego a los lineamientos establecidos en la materia.

e Elaborar, en coordinacién con los Departamentos que integran la Unidad, los
trabajos especiales y proyectos solicitados por la Direcciéon General.

e Investigar las innovaciones que en materia de organizacion, sistemas y
procedimientos de vanguardia se produzcan, y adaptarlas a las necesidades de la
Institucion.

e Lasdemas que le confieran su superior jerarquico y las disposiciones legales

aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Administracion Puablica y/o carreras afines, expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en administracién puablica o drea afin.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la Administracién Publica y/o Privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

»  Conocimiento del proceso administrativo.

* Interés en actualizacién permanente.

COORDINACION INTERNA

Con Para |
Unidad de Planeacion y Evaluacion Acordar lineas de trabajo.
Avreas del Sistema Participar de manera coordinada en la

elaboracién, actualizacion y difusion de los
manuales de organizacién e integracién de

informes.
[
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para
Oficina del Programa de Gobierno y Elaborar en tiempo y forma los diversos
Consejeria Juridica del Estado de Veracruz requerimientos de informacién de esa Oficina

gubernamental para los informes y documentos
que ésta integra.

Contraloria General del Estado Implementar en el Sistema simplificaciones,
cambios y reformas que emita la Contralorfa, con
objeto de mejorar los procesos operacionales y
administrativos de la Institucion.

Sistemas Municipales Operar el programa de Desarrollo Institucional
Municipal instaurado por el Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia.
Proporcionar asesorfa para la elaboracién de
manuales de organizacién y procedimientos.
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IDENTIFICACION

Unidad de Planeacién y Evaluacion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion
Jefe inmediato: El titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion.
Subordinados inmediatos: Personal técnico.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el Jefe de la Unidad de
temporal: Planeacién y Evaluacion.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién es el responsable de desarrollar,
operar, administrar y actualizar de manera sistemdtica la instalacién, funcionamiento y
mantenimiento de los equipos de cémputo y dispositivos periféricos, asi como de las redes
de voz y datos implantadas en el Sistema, es su responsabilidad también proporcionar
asesorfa técnica a los usuarios de estos equipos.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

UNIDAD DE
PLANEACION Y
EVALUACION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO TAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE NOLOGIAS DE
PROGRAMACION ORGANIZACION BlA VINCULACION
Y EVALUACION Y METODOS ACION UNIVERSITARIA
[ ,
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FUNCIONES

e Disefiar e implementar, previo acuerdo con el Titular de la Unidad de Planeacién y
Evaluacién, las redes computacionales que permitan optimizar el uso de los recursos
y eficientar el manejo de la informacién cumpliendo con la normatividad
establecida al respecto por la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de
Veracruz

e Supervisar el cumplimiento de los estaindares que emite la Secretarfa de Finanzas y
Planeacién del Estado de Veracruz para la adquisicion de equipo de computo y
software.

e Establecer mecanismos de control y seguridad para el acceso a la informacién
interna de los archivos que genera el Sistema.

e Realizar la instalacion de los equipos de computo de nueva adquisicidn, asi como las
adecuaciones a los existentes, vigilando que se lleve a cabo la aplicacién de los
estandares técnicos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacién del
Estado de Veracruz.

e Realizar la instalacién de los sistemas de informacién computacionales y software
adquiridos por la Institucién y proporcionar la capacitacion y asesoria a los usuarios
para su operacion.

e Llevar a cabo el mantenimiento preventivo del equipo de cémputo de acuerdo a los
periodos programados y determinar las necesidades de mantenimiento correctivo
para su canalizacién a la Subdirecciéon de Recursos Materiales en caso de no contar
con la infraestructura necesaria para su reparacion.

e Mantener respaldos actualizados de la informacién almacenada en servidores de
datos, asi como asesorar a los usuarios sobre cémo respaldar sus archivos.

o Realizar el andlisis, disefio, documentacién e implantacion de los sistemas de
informaciéon computacionales que soliciten las dreas del Sistema, sujetdindose a los
estandares técnicos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacién del
Estado de Veracruz.
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e Elaborar, previo acuerdo con el Titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion,
trabajos de procesamiento de datos, disefio de informes especiales, graficos, asi
como presentaciones multimedia solicitadas por las dreas directivas de la
institucion.

e Las demads que le confieran su superior jerdrquico y las disposiciones legales
aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Informdtica, Ingenieria en
Sistemas Computacionales, Ingenierfa en Tecnologias de la Informacion y/o carreras afines,
expedido por una autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en redes y telecomunicaciones, programacion,
bases de datos o 4rea afin.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la Administracién Pablica y/o Privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

*  Excelente ortografia.

* Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e Internet.
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*  Manejo de redes de voz y datos.

» Conocimientos sobre sistemas operativos.

* Resistencia a presiéon de trabajo.

*  Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

* Permanentemente actualizado en temas sobre tecnologias de la informacion.

COORDINACION INTERNA

Con Para
Unidad de Planeacion y Evaluacion Acordar lineas de trabajo.
Todas las &reas del Sistema Proporcionar apoyo especializado para la
instalacién y manejo de las tecnologfas de la
informacion.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Secretaria de Finanzas y Planeacion del Vincular el trabajo del Area con los procesos
Estado de Veracruz técnicos desarrollados por la Direccién General

de Tnnovaciéon Tecnoldgica para dar
cumplimiento a las politicas que ellos establezcan,
asf como solicitar asesorfa y capacitacion que
permita el éptimo desarrollo de las funciones del

Departamento.
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Unidad de Planeacién y Evaluacion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Vinculacion Universitaria
Jefe inmediato: El titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion.
Subordinados inmediatos: Personal administrativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el Jefe de la Unidad de
temporal: Planeacién y Evaluacion.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe de Departamento de Vinculaciéon Universitaria es el encargado de establecer
acciones que involucren a jovenes de nivel medio superior y superior, de escuelas pablicas y
privadas, en la ejecucion de los programas del Sistema, mediante la prestacion de servicio
social y practicas profesionales, impulsando el desarrollo de sus habilidades académicas en
beneficio de la poblacién vulnerable del Estado de Veracruz.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

UNIDAD DE
PLANEACION Y
EVALUACION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE TECNOLOGIAS
PROGRAMACION ORGANIZACION DELA
Y EVALUACION Y METODOS INFORMACION
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FUNCIONES

e Gestionar, previo acuerdo con el titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion,
convenios de colaboracién con las diferentes instituciones de ensefianza media
superior y superior del Estado de Veracruz estableciendo vinculos para la prestacion
de servicio social y/6 pricticas profesionales.

e Atender las solicitudes de prestacién de servicio social y practicas profesionales
requeridas por las areas del Sistema.

e Supervisar la asistencia y permanencia de los prestadores de servicio social en las
dreas y horarios que les fueron asignados y llevar un registro de la misma.

e Elaborar los documentos que oficializan el inicio y conclusion del servicio social y
practicas profesionales cuya autorizacién es competencia de los titulares de la
Direccién General y la Unidad de Planeacién y Evaluacién.

e Fomentar la integracién de brigadas que contribuyan en la realizacién de actividades
que les sean asignadas en el desarrollo de los programas que opera el Sistema, asi

como coordinar su funcionamiento.

e Las demads que le confieran su superior jerdrquico y las disposiciones legales
aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de

Empresas, Administracion Puablica y/o carreras afines, expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en psicologia del trabajo, administracion de
recursos humanos, asistencia social o en materias relacionadas con el 4rea.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la Administracién Piblica y/o Privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

*  Capacidad de supervisién

COORDINACION INTERNA

Todas las areas del Sistema Recibir las solicitudes de prestadores de servicio
social y précticas profesionales.

COORDINACION EXTERNA

Escuelas de ensefianza media superior y Solicitar y recibir a los estudiantes que puedan
superior del Estado de Veracruz prestar su servicio social y practicas profesionales
en el Sistema.
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IDENTIFICACION

Coordinacion de Comunicacién Social

Nombre del puesto: Coordinador de Comunicacién Social
Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.
Subordinados inmediatos: Productor de Radio y Televisién y personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de la Coordinacién de Comunicacién Social es el responsable de vincular al
Sistema con la sociedad a través de los medios de comunicacién impresos y electrénicos,
mediante el manejo oportuno y objetivo de la informacién que generan las dreas en la
realizacion de sus programas y acciones en apego a la imagen institucional.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

N\

DIRECCION
GENERAL

ACION DE
ICACION
CIAL

-/

PRODUCTORDE
RADIO Y TELEVISION

J
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FUNCIONES

e Planear, organizar y supervisar, en coordinacion con la Direccién General, la
difusién y promocién de los programas y acciones que genera el Sistema, a través de
prensa escrita, radio, television e internet.

e Difundir y promover permanentemente entre la sociedad veracruzana los diversos
programas de trabajo que opera el Sistema, con objeto de que el mayor niimero de
habitantes alcance los beneficios que ofrece la institucion.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de comunicados de prensa, fotografias, videos,
promocionales y otros formatos de comunicacién social para la difusién de los
programas y las acciones del Sistema, apegdandose a la imagen institucional.

e Trabajar de manera conjunta con la Coordinacién General de Comunicacién Social
del Gobierno del Estado de Veracruz, en su caricter de 6rgano rector de la
informacién institucional.

e Supervisar y corregir estilo, sintaxis y ortografia de los comunicados de prensa,
entrevistas y mensajes.

e Acordar con las dreas del Sistema, la cobertura informativa de los eventos y giras de
trabajo de las mismas.

e Proporcionar material fotografico y videos a las dreas del Sistema que asi lo
requieran.

e Coordinar una sintesis diaria con la informacién publicada en los medios impresos
para conocimiento de los titulares de las diferentes areas del Sistema.

e Mantener informadas a las autoridades del Sistema y titulares de las dreas directivas,
sobre la informacién relacionada con sus actividades y que se emite en los diferentes
medios de comunicacién con objeto de darle seguimiento.

e Presentar a la Direccién General informes mensuales de las actividades realizadas
por la Coordinacion.

* Las demds que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, Relaciones Publicas o carreras afines, expedido por autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en materias relacionadas con el drea.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién ptblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares, con experiencia en manejo de medios de comunicacién, andlisis periodistico,
difusién informativa y de imagen institucional.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

» Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
*  Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

* Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

*  Manejo del idioma inglés en un 75%.
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COORDINACION INTERNA

Con

Direccién General

Para

Acordar estrategias de comunicacion y recibir
instrucciones para implementarlas.

Solicitar la agenda de trabajo para realizar la
cobertura informativa de las actividades.

Todas las areas del Sistema

Recibir informacién sobre las actividades para
realizar la difusién correspondiente.

COORDINACION EXTERNA

Con

Coordinacion General de

Para

Enviar la informacidn generada por el Sistema
para ser distribuida en los medios de

Comunicacion Social del Gobierno | comunicacién locales y nacionales.

del Estado de Veracruz

Asistir a reuniones periddicas para coordinar
acciones en materia de comunicacién social.
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IDENTIFICACION

Coordinacion de Comunicacién Social

Nombre del puesto: Productorde Radioy Television
Jefe inmediato: El titular de la Coordinacién de Comunicacién Social.
Subordinados inmediatos: No aplica.

Suplencia en caso de ausencia El servidor pablico que designe el titular de la Coordinacién
temporal: de Comunicacién Social.

DESCRIPCION GENERAL

El Productor de Radio y Television es el responsable de la promocién y produccién
radiofénica y televisiva de las acciones realizadas por las dreas del Sistema, asi como de la
actualizacién y mantenimiento de la pagina web de la institucion.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

N\

DIRECCION
GENERAL

COORDINACION DE
COMUNICACION
SOCIAL
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FUNCIONES

e Disefiar mensajes, programas especiales y campafias de difusiéon para los medios
radiofénicos y televisivos, de las acciones que realiza el Sistema.

e Mantener y resguardar un archivo de mensajes de radio y television elaborados por
la Coordinacién, asi como de los programas transmitidos en la televisora estatal.

* Lasdemads que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, Relaciones Publicas o carreras afines, expedido por autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de especializaciéon sobre materias relacionadas con el drea.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién publica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en produccién de radio y television, cobertura de
eventos, difusién informativa y de imagen institucional.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

*  Excelente ortografia.

* Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

™
FECHA BELABORO VJSTQ BU[ENo
SEE’I:fAIIECI\:II]:AR;IC;Io\Io S?E%(EI{{AI]BZQECISOI;T JORGE MARIP MARTINEZ DE ]ESUS A BEATR PAZZ1 AZA
) 9 ) 9 UNIDAD DE PL EACION Y EVALUACION DIRECCI GENERAL

45



Manual General de Organizacidn

* Resistencia a presiéon de trabajo.

*  Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

* Elaboracién de guiones.

*  Locucién de programas y eventos especiales grabados y en vivo.
* Planeacién de campafias publicitarias.

*  Manejo del idioma inglés en un 75%.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Acordar y recibir instrucciones sobre los asuntos
Coordinacion de Comunicacion Social relacionados con el cumplimiento de las
funciones asignadas.

Cootdinar las acciones para la realizacién de
Todas las areas del Sistema campatias, programas y promocionales de las
actividades que realizan.

COORDINACION EXTERNA

Medios de comunicacion radiofonicos y Transmitir entrevistas y promocionales de las

televisivos acciones generadas por el Sistema.
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IDENTIFICACION

Coordinacion de Giras y Logistica

Nombre del puesto: Coordinador de Giras y Logistica
Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.

DESCRIPCION GENERAL

El Coordinador de Giras y Logistica es el responsable de lograr la méxima eficiencia en la
coordinacién de los aspectos logisticos y de seguridad en los eventos y giras de trabajo en
los que participen las autoridades del Sistema.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION
GENERAL

ORDINACION
RAS Y LOGISTI
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FUNCIONES

* Acordar con la Direccién General, con base en la agenda de trabajo, la
organizacion, logistica y desarrollo de los eventos programados por el Sistema.

*  Coordinar con las dreas directivas los aspectos logisticos que aseguren las
condiciones éptimas en el desarrollo de las giras de trabajo y eventos del Sistema

*  Gestionar ante la Direccién de Finanzas y Administracién del Sistema los
requerimientos humanos, materiales y financieros necesarios para el 6ptimo
desarrollo de las giras y eventos.

» Supervisar la seguridad integral de las instalaciones y mobiliario para el desarrollo
de los eventos y aplicar en coordinacién con las instancias y el personal de seguridad
que corresponda, las medidas de proteccién que garanticen la integridad fisica de los
participantes y asistentes.

* Coordinar con las dreas homoélogas de las distintas dependencias, la logistica
necesaria para la realizacién de eventos interinstitucionales;

* Las demds que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon Turistica,

Relaciones Publicas o carreras afines, expedido por autoridad o institucién legalmente
facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de especializacion sobre materias relacionadas con el 4rea.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Es necesario contar con trayectoria en la administracion puablica y/o privada, de al menos
cinco afios en puestos similares y experiencia en la organizacion de eventos protocolarios.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

» Sensibilidad en el trato con los asistentes.

*  Capacidad de negociacion.

* Relaciones publicas.

*  Conocimiento de la geografia y cultura del estado.

* Logistica, seguridad y planeacién estratégica.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Direccion General Acordar programas de trabajo.

i Coordinar el desarrollo de los programas
Avreas directivas del Sistema protocolarios de los eventos organizados por la
institucion.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Solicitar apoyo de recursos humanos y materiales
para la realizacion de los eventos vy giras del
Sistema.

Direccién General de Accion Social de
Gobierno del Estado

Coordinar los eventos en materia de logistica y
Sistemas Municipales protocolo en los que participen las autoridades
del Sistema.

[
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IDENTIFICACION

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Nombre del puesto: Director de Atencién a Poblacién Viilnerable
Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.

Subdirector de Asistencia Alimentaria, Subdirector de

Subordinados inmediatos: . .
Desarrollo Comunitario y personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.

DESCRIPCION GENERAL

El Director de Atencién a Poblacién Vulnerable es el responsable de mejorar la calidad de
vida de la poblacién vulnerable propiciando el desarrollo comunitario y brindando
asistencia alimentaria y orientacién nutrimental a través de diversos programas; asi como
proporcionar las herramientas necesarias a esta poblacién para poder ser productivos,
satisfacer sus necesidades y brindar apoyo en caso de emergencia.

Planear, promover, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de
las Subdirecciones de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERA

.;NCION A

CCION DE

ON VULNERABLE

SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA
ALIMENTARIA

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION
ALIMENTARIA Y FOMENTO
A LA PRODUCCION DE
ALIMENTOS

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO
COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCTA EDUCACIONAL
PARA LA FAMILTA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION DE ASISTENCIA EDUCACIONAL
ALIMENTOS INFANTIL
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE LA
VIVIENDA Y LA
k COMUNIDAD )
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Manual General de Organizacion

FUNCIONES

e Establecer previo acuerdo con la Direccién General los proyectos, programas
estratégicos y politicas necesarios para el dptimo funcionamiento de las areas que
integran la Direcciéon de Atencién a Poblacién Vulnerable.

e Planear, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de la Subdireccién de
Asistencia Alimentaria y la Subdireccién de Desarrollo Comunitario.

e Dirigir la implementaciéon de programas integrales de asistencia social para normar
su ejecucion en materia alimentaria, desarrollo comunitario y atencién a la
poblacién en condiciones de emergencia, llevando a cabo acciones de ensefianza y
difusién con el objeto de contribuir a la integracién de la familia.

e Mantener una comunicacién permanente con el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia con objeto de coordinar eficientemente los
programas de Asistencia Alimentaria, Desarrollo Comunitario y Atencién a
Poblacién en Condiciones de Emergencia.

e Organizar un sistema de coordinacién con los Sistemas Municipales para el buen
funcionamiento de los programas, de acuerdo a los lineamientos y politicas del
Sistema.

e Establecer relacion con las instituciones ptblicas y privadas vinculadas con la
asistencia social, con la finalidad de coordinar acciones orientadas a los programas
alimentarios, al desarrollo comunitario y a la atencién a poblacién en condiciones de
emergencia.

e Supervisar la elaboracién y aplicaciéon del presupuesto autorizado para el
funcionamiento de los programas de la Direccién.

e Evaluar de acuerdo a los estindares y normas de calidad establecidos por las
autoridades en la materia, los productos que se distribuyen a través de los programas
de la Direccién.

e Promover la realizacién de convenios de colaboracién en apoyo de los programas de
asistencia social o regional impulsados por el Sistema.
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e Emitir lineamientos para normar el funcionamiento de las oficinas de enlace
regional establecidas por el Sistema, para optimizar la atencién a los Sistemas
Municipales.

e Brindar asesorfa técnica a los Sistemas Municipales en cuanto a la planeacién,
organizacion, ejecucion y evaluacién de los programas objeto de esta Direccion.

e Dirigir, en coordinacién con la Direccién General, el proyecto de captaciéon y
aplicaciéon de cuotas de recuperacién derivadas de los programas de asistencia
alimentaria y desarrollo comunitario conforme a la normatividad dictada por el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

e Coordinar acciones conjuntas con el Consejo Estatal de Protecciéon Civil para
brindar apoyo a la poblacién en condiciones de emergencia.

e DPresentar ante la Direccién de Finanzas y Administraciéon y la Unidad de
Planeacién y Evaluacién el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direccién General del
Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de Asistencia Social, el
Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Economia, y/o carreras afines expedido por una
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Desarrollo Social, Administraciéon Pablica o
drea afin.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Dominio del proceso administrativo.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Relaciones humanas.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

* DPlaneacién estratégica.

COORDINACION INTERNA

Con Para

Acordar lineas de trabajo, proporcionar
Direccion General informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades.

Todas las areas del Sistema Establecer comunicacién, coordinacién y
ejecucién para el éptimo funcionamiento de los

programas a cargo de esta Direccién.
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COORDINACION EXTERNA

Con

Dependencias de gobierno e instituciones
privadas

DIF
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Para

Enlazar y coordinar las medidas necesarias para la
aplicacién del Programa de Atencién a Personas
en Condiciones de Emergencia.

Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia

Aplicar los programas de Asistencia Alimentaria,
Desarrollo Comunitario y Atencién a Poblacién
en Condiciones de Emergencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Sistemas Municipales

Dirigir el funcionamiento de los programas que
implementa el Sistema a través de esta Direccion.
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IDENTIFICACION

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Nombre del puesto: Subdirector de Asistencia Alimentaria

El titular de la Direccion de Atencion a Poblaciéon

Jefe inmediato: Vulnerable.

Jefe del Departamento de Orientacién Alimentariay
Subordinados inmediatos: Fomento a la Produccién de Alimentos, y Jefe del
Departamento de Distribucion de Alimentos.

Suplencia en caso de ausencia El servidor ptblico que designe el titular de la Direccién de
temporal: Atencion a Poblacion Vulnerable

DESCRIPCION GENERAL

El Subdirector de Asistencia Alimentaria es el responsable de supervisar, organizar y
controlar la aplicacién de los programas alimentarios establecidos por el Sistema.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERA

DIRECCION DE
ATENCION A
POBLACION VULNERABLE

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA DESARROLLO
ALIMENTARIA COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION DEPARTAMENTO DE
ALIMENTARIAY FOMENTO ASISTENCIA EDUCACIONAL
A LA PRODUCCION DE PARA LA FAMILIA
ALIMENTOS
4 )
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION DE ASISTENCIA EDUCACIONAL
ALIMENTOS INFANTIL
\_ J
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DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE LA
VIVIENDA Y LA
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FUNCIONES

e Promover, organizar, aplicar y supervisar, a través de los Sistemas Municipales,
acciones que contribuyan al mejoramiento del estado nutricional de la poblacién
veracruzana.

e Definir de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por el Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, las politicas orientadas a elevar la
productividad de los programas de asistencia alimentaria.

e Realizar actividades de orientacién alimentaria en beneficio de la poblacién sujeto
de la asistencia social, a fin de reorientar sus hdbitos alimenticios, de higiene y de
produccién alimentaria encaminada a la autogestion.

e Fomentar la creacién de proyectos productivos alimentarios con el fin de mejorar el
estado nutricional, a través del autoconsumo y apoyo a la economia familiar.

e Verificar la distribuciéon oportuna de los productos que forman parte de la estrategia
de ayuda alimentaria directa.

e Promover y organizar acciones conjuntas con las comunidades a través de los
Sistemas Municipales, que les permitan satisfacer sus necesidades bdsicas de
alimentacién mediante las alternativas que se ofrecen con los desayunos escolares y
cocinas comunitarias.

e Elaborar las estrategias de recuperacion de los proyectos de captacion y aplicacion
de cuotas de los programas alimentarios; asi como vigilar y supervisar su aplicacion,
de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia.

e Coordinar la correcta aplicacién de los programas del Sistema en materia de
asistencia alimentaria, as{ como la capacitacién del personal que los opera en los
Sistemas Municipales.

e Supervisar y controlar el buen funcionamiento de las oficinas regionales de enlace
de los programas alimentarios.
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e Elaborar los informes y registros, tanto operativos como administrativos, de los
programas alimentarios para su validacién y envio al Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direcciéon de Atencién a
Poblaciéon Vulnerable del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el
Sistema de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones
legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Nutricion, Administracién
de Empresas, Administracion Publica, Agronomia y/o carreras afines expedido por una
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Nutricién, Administracién Pablica o
carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién publica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Capacidad de negociacion.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.
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»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presiéon de trabajo.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

COORDINACION INTERNA

Con ] Para

Direccion de Atencion a Poblacion Acordar las acciones en materia de asistencia
Vulnerable alimentaria.

Departamento de Orientacion Alimentaria | Programar la capacitacién para el mejoramiento

y Fomento a la Produccion de Alimentos de los hdbitos alimenticios en la poblacién, asi
como la creacién de proyectos productivos

alimentarios.

Departamento de Distribucion Supervisar la distribucién y entrega oportuna de
Alimentaria los productos alimenticios e insumos en apoyo a
la poblacién vulnerable.

COORDINACION EXTERNA

Con ! Para

Sistemas Municipales Supervisar la correcta aplicacion de los
programas alimentarios.

Proveedores Verificar que la entrega de productos se haga en
tiempo y forma con base en los acuerdos
establecidos, a fin de respaldar las facturas y
tramitar los pagos correspondientes.

Laboratorios Solicitar la realizacién de los analisis
fisicoquimicos de muestras de productos
alimentarios.
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IDENTIFICACION

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Orientacion Alimentariay

Fomentoala Producciénde Alimentos
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccién de Asistencia Alimentaria.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia Quien designe el titular de la Subdirecciéon de Asistencia
temporal: Alimentaria.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Orientacién Alimentaria y Fomento a la Produccién de
Alimentos es el responsable de coordinar con los Sistemas Municipales la implementacién
de las estrategias de orientacion alimentaria y el fomento a la produccién de alimentos.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERA

DIRECCION DE
ATENCION A
POBLACION VULNERABLE

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA DESARROLLO
ALIMENTARIA COMUNITARIO

ORIENTACION DEPARTAMENTO DE
ENTARIAY FOME! ASISTENCTA EDUCACIONAL
LA PRODUCCION D PARA LA FAMILTA

4 )
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION DE ASISTENCIA EDUCACIONAL
ALIMENTOS INFANTIL
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VIVIENDA Y LA
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FUNCIONES

e Coordinar y ejecutar, previo acuerdo con la Subdireccién de Asistencia Alimentaria,
acciones dirigidas a la operacién y administracion de los programas de orientacion
alimentaria.

e Llevar a cabo las acciones de desarrollo, asesorfa y supervisién de proyectos
productivos, dentro de la estrategia de fomento a la produccién alimentaria para el

autoconsumo.

e Mantener comunicacién directa con el personal adscrito a las oficinas de enlace
regional alimentario para supervisar su plan de trabajo y actividades generales.

e Distribuir los materiales educativos impresos, elaborados para reforzar las acciones
del Sistema dirigidas a la orientacién alimentaria.

e Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Asistencia

Alimentaria del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Nutricion y/o carreras afines, expedido por una autoridad o institucién

legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién, Administracién Pablica o
carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos

similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Subdireccion de Asistencia Alimentaria Recibir instrucciones e informar sobre el
seguimiento en la aplicacién por parte de
Sistemas Municipales en la operatividad de los
programas alimentarios.

COORDINACION EXTERNA

Sistemas Municipales Recibir la documentacién relacionada con la
operatividad de los programas alimentarios.
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IDENTIFICACION

| Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Distribucion de Alimentos
Jefe inmediato: El titular de la Subdirecciéon de Asistencia Alimentaria.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia Quien designe el titular de la Subdirecciéon de Asistencia
temporal: Alimentaria.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este Departamento es el responsable de verificar que la entrega y distribucién
de los insumos de los programas alimentarios se realice en tiempo y forma, y conforme a los
pardmetros de calidad que establece el Sistema.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERA

DIRECCION DE
ATENCION A
POBLACION VULNERABLE

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA DESARROLLO
ALIMENTARIA COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE

ORIENTACION DEPARTAMENTO DE
ALTMENTARIAY FOMENTO ASISTENCTA EDUCACIONAL
A LA PRODUCCION DE PARA LA FAMILTA
ALTMENTOS
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ALIMENTOS INFANTIL
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FUNCIONES

e Elaborar, en coordinacion con el titular de la Subdireccidon de Asistencia
Alimentaria, los calendarios de distribucidon de insumos alimenticios de los
programas que se aplican.

e Realizar las remisiones de los productos de cada uno de los programas, para su

entrega a los Sistemas Municipales, documentos que validan la entrega de los
mismos conforme a los calendarios establecidos por el Sistema.

e Verificar y validar que las remisiones cumplan con los requisitos establecidos para la
entrega y posterior tramite de pago.

e Mantener comunicacién constante con los administradores de las oficinas de enlace
regional, con el fin de conocer sus inventarios.

e Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Asistencia

Alimentaria del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Administracion Publica y/o carreras afines, expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién de Empresas,
Administracién Publica o carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presiéon de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Subdireccion de Asistencia Alimentaria Recibir instrucciones e informar sobre el
seguimiento en la entrega de insumos
alimenticios a los de Sistemas Municipales.

COORDINACION EXTERNA

Con | Para ‘

Sistemas Municipales Supervisar que la recepcién de los insumos se
realice en tiempo y forma, y de acuerdo a los
pardmetros de calidad establecidos.

Proveedores Llevar el seguimiento en la distribucién de
insumos alimenticios de acuerdo a los calendarios
establecidos por el Sistema.
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IDENTIFICACION

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Nombre del puesto: Subdirector de Desarrollo Comunitario

El titular de la Direccion de Atencion a Poblacién

Jefe inmediato: Vulnerable.

Jefe del Departamento de Asistencia Educacional para la
Familia, Jefe del Departamento de Asistencia Educacional

Subordinados inmediatos: Infantil, Jefe del Departamento de Desarrollo de la Vivienda

y la Comunidad.
Suplencia en caso de ausencia El servidor pablico que designe el titular de la Direcciéon de
temporal: Atencién a Poblacién Vulnerable.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario es el responsable de coordinar,
supervisar y evaluar los programas de desarrollo comunitario, asistencia educacional infantil
y familiar, as{ mismo de promover y ejecutar acciones de mejoramiento a la vivienda,
creacién de talleres y proyectos productivos en beneficio a la poblaciéon de comunidades de
alta y muy alta marginacion.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERA

DIRECCION DE
ATENCION A
POBLACION VULNERABLE

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA DESARROLLO
ALIMENTARIA COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION DEPARTAMENTO DE
ALTMENTARIA Y FOMENTO ASISTENCIA EDUCACIONAL
A LA PRODUCCION DE PARA LA FAMILIA
ALIMENTOS
4 )
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION DE ASISTENCIA EDUCACIONAL
ALIMENTOS INFANTIL
\_ J
4 )
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE LA
VIVIENDA Y LA
COMUNIDAD
\_ J
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FUNCIONES

e Organizar, controlar y evaluar el funcionamiento de los departamentos integrantes
de esta Subdireccion a fin de asegurar la entrega oportuna de los diferentes apoyos a
la poblacién de comunidades marginadas, asi como brindar capacitacién a través de
los cursos y talleres que imparte el Sistema.

e Promover la formacién de centros de atencién preescolar, otorgando capacitacién a
asistentes educativas y entregando mobiliario y material didactico en coordinacién
con los Sistemas Municipales.

e Supervisar las actividades del Centro de Informacién y Documentacién Infantil
(CIDI), el Centro Asistencial de Desarrollo Infantil (CADI), los Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC) y los Centros de Desarrollo
Comunitario para asegurar su correcto funcionamiento.

e Coordinar y ejecutar acciones orientadas a mejorar la calidad de vida de los
habitantes de comunidades marginadas, a través del mejoramiento de sus viviendas
y el impulso al autoempleo mediante la creacion de talleres y proyectos productivos,
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Verificar y evaluar la implementacién del Programa Estrategia Integral de
Desarrollo Comunitario, con la finalidad de establecer mecanismos para alcanzar
mejores estandares de calidad de vida entre la poblacién de comunidades de alta 'y
muy alta marginacién, asf como elaborar los informes correspondientes para el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

e Elaborar las estrategias de recuperacién de los proyectos de captacién y aplicacion
de cuotas de los programas de desarrollo comunitario; asi como vigilar y supervisar
su aplicacion, de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia.

e Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direcciéon de Atencion a
Poblacién Vulnerable del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el
Sistema de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones
legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracién de
Empresas, Administracion Pablica, Agronomia y/o carreras afines expedido por una
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Desarrollo Social, Administracién Piblica o
carreras afines.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién ptblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

» Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Capacidad de negociacion.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Excelente ortografia.

* Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

* Planeacién estratégica.
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COORDINACION INTERNA

Con

Direccion de Atencidn a Poblacion
Vulnerable

DIF, -
o

ESTATAL

VERACRUZ

] Para

Acordar las acciones en materia de desarrollo
comunitario.

Departamento de Asistencia Educacional
Infantil y Departamento de Asistencia
Educacional para la Familia

Programar los cursos y talleres en materia
educativa, asf como la entrega de apoyos
correspondientes a los programas que operan.

Departamento de Desarrollo de la
Vivienda y la Comunidad

Supervisar la entrega de apoyos en beneficio de

las comunidades de alta y muy alta marginacion.

COORDINACION EXTERNA

Sistemas Municipales

Verificar la entrega de los materiales que se
brindan en apoyo a las comunidades objeto de
esta Subdireccién.
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IDENTIFICACION

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Asistencia Educacional parala

Familia
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Desarrollo Comunitario.

DESCRIPCION GENERAL

El titular del Departamento de Asistencia Educacional para la Familia es el responsable de
organizar y realizar las actividades concernientes a los servicios educativos dirigidos a
facilitadores municipales, asi como de entregar apoyos para fomentar la autogestion en las

comunidades.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERA

DIRECCION DE
ATENCION A
POBLACION VULNERABLE

SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA
ALIMENTARIA

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO
COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION

ALTMENTARIAY FOMENTO

A LA PRODUCCION DE
ALIMENTOS

DEPARTAMENTO DE
STENCTA EDUCACIO
PARA LA FAMILTA
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FUNCIONES

e Orientar y asesorar a los Sistemas Municipales en la promocion del curso-taller
Escuela para Padres, Capacitacion para el Trabajo y creacién de Talleres de Costura
Comunitarios.

e Capacitar a los facilitadores municipales en los diversos programas relacionados con
la educacién que ofrece el Sistema, con el objeto de que tengan un efecto
multiplicador en sus comunidades, asi como llevar el registro y seguimiento de los

cursos impartidos.

e Coordinar la entrega de apoyos para la creacién y operacién de los diversos talleres
implementados por el Sistema.

e Proporcionar a los Sistemas Municipales informacién de las instituciones
encargadas de educacién para adultos.

e Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Desarrollo

Comunitario del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciado en Pedagogia, Sociologfa y/o
carreras afines, expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Desarrollo Social, Educacion o dreas afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

» Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Subdireccion de Desarrollo Comunitario | Recibir instrucciones e informar sobre el
seguimiento en la aplicacién por parte de
Sistemas Municipales en la operatividad de los
programas desarrollo comunitario.

COORDINACION EXTERNA

Sistemas Municipales Promover y llevar el seguimiento de los
programas educativos para la familia.
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IDENTIFICACION

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Asistencia Educacional Infantil
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccién de Desarrollo Comunitario.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Desarrollo Comunitario.

DESCRIPCION GENERAL

El titular del Departamento de Asistencia Educacional Infantil es el responsable de
organizar y realizar las actividades concernientes a la creacién, acondicionamiento y
operacion de espacios educativos dirigidos a la poblacién infantil.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERA

DIRECCION DE
ATENCION A
POBLACION VULNERABLE

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA DESARROLLO
ALIMENTARIA COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE

ORIENTACION DEPARTAMENTO DE
ALTMENTARIAY FOMENTO ASISTENCTA EDUCACIONAL
A LA PRODUCCION DE PARA LA FAMILTA
ALTMENTOS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION DE STENCIA EDUCACIO
ALIMENTOS INFANTIL

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE LA
VIVIENDA Y LA

COMUNIDAD
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FUNCIONES

e Organizar y supervisar las actividades concernientes a los servicios educativos
asignados al Departamento.

e Implementar programas de capacitacion para las asistentes educativas de los
Centros de Atencion Infantil Comunitarios (CAIC) a fin de que sus actividades se
apeguen a lo establecido por el Modelo Educativo Nacional.

e Realizar supervisiones periddicas a los CAIC, para verificar y asesorar en el 6ptimo
funcionamiento de los mismos.

e Supervisar que el servicio que se proporciona en el Centro Asistencial de Desarrollo
Infantil (CADI), y el Centro de Informacién y Documentacién Infantil (CIDI),
sea de conformidad con las politicas, normas y procedimientos establecidos por el
Sistema.

e Mantener constante comunicacion con los Sistemas Municipales a fin de mantener
actualizados los programas educativos y expedientes correspondientes

e Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Desarrollo

Comunitario del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciado en Pedagogia, Sociologia y/o
carreras afines, expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Desarrollo Social, Educacién o areas afines.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Subdireccion de Desarrollo Comunitario | Recibir instrucciones e informar sobre el
seguimiento en la aplicacién por parte de
Sistemas Municipales en la operatividad de los
programas desarrollo comunitario.

COORDINACION EXTERNA

Sistemas Municipales Promover y llevar el seguimiento de los
programas educativos dirigidos a la poblacion
infantil.
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IDENTIFICACION

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Desarrollo dela Viviendayla

Comunidad
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Desarrollo Comunitario.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Desarrollo de la Vivienda y la Comunidad es el responsable de
coordinar programas encaminados a mejorar las condiciones de vida de las familias de
comunidades marginadas del Estado de Veracruz.
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ASISTENCIA DESARROLLO
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FUNCIONES

e Coordinar actividades de capacitacion dirigidas a los habitantes del medio rural con
objeto de lograr el mejoramiento de su calidad de vida, mediante la entrega de
apoyos y el aprovechamiento de los recursos naturales propios de la regién.

e Ejecutar acciones encaminadas al desarrollo integral de las comunidades de alta'y
muy alta marginacién del Estado de Veracruz, mediante la creaciéon de proyectos
productivos que permitan a sus habitantes la creacién de micro y pequefias empresas
generadoras de empleo y que incidan en el crecimiento econdémico propio y de su
comunidad.

e Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Desarrollo

Comunitario del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciado Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Economia, Sociologia, Agronomia y/o carreras afines, expedido
por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Desarrollo Social o Administracién Puablica.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion publica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Subdireccion de Desarrollo Comunitario | Recibir instrucciones e informar sobre el
seguimiento en la aplicacién por parte de
Sistemas Municipales en la operatividad de los
programas desarrollo comunitario.

COORDINACION EXTERNA

Sistemas Municipales Promover y llevar el seguimiento de los
programas de mejoramiento de la vivienda y la
comunidad.
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IDENTIFICACION

Direccion de Asistencia e Integracion Social

Nombre del puesto: Director de Asistencia ¢ Integracion Social

Jefe inmediato: Director General.

Subdirector de Servicios Médico-Asistenciales, Subdirector
Subordinados inmediatos: de Atencién Integral al Adulto Mayor y Coordinador
General del Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial.

Suplencia en caso de ausencia | Elservidor ptiblico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es el responsable de planear, organizar, dirigir y controlar el
desarrollo general de las funciones que sobre asistencia e integracion social desarrolle el
Sistema en beneficio de la poblacién veracruzana que tiene alguna discapacidad. Es también
su responsabilidad la atencién a los adultos mayores y de las personas en condiciones
desfavorables en materia de salud. Los servicios que proporcionard deberdn ser oportunos,
eficaces, eficientes, equitativos, humanitarios y de calidad.

Esta drea de trabajo debera gestionar las acciones a desarrollar ante las instituciones de los
sectores publico y privado, y coordinarse con el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia y los Sistemas Municipales.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS MEDICO-
ASISTENCIALES

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS MEDICOS DE
ESPECIALIDAD

CENTRO ASISTENCIAL
PROGRESO MACUILTEPETL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL AL
ADULTO MAYOR

DEPARTAMENTO DEL
PROGRAMA DE PENSION
ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES

CENTRO DE ATENCION
PARA ADULTOS MAYORES
“QUINTA DE LAS ROSAS”

COORDINACION GENERAL

DEL CENTRO DE
REHABILITACION Y

EDUCACION ESPECIAL*

*El Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial (CREE), para su funcionamiento en el Estado de

Veracruz, depende organica y presupuestalmente del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia y cuenta con una estructura operativa que permanece bajo la responsabilidad de la Direccién de
Asistencia e Integracién Social.
Esta estructura estd conformada por: Coordinacién de Valoracién y Tratamiento, Coordinacién
Administrativa y Promotorfa Estatal de Atencién a Personas con Discapacidad. Para efectos de optimizar el

funcionamiento de este Centro, el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz

apoya en términos del convenio que para tal efecto se suscribe entre ambos Sistemas.
La descripcién de estos puestos se especifica en el Manual de Organizacién de la Direccién General de
Asistenciay Rehabilitacién del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
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Manual General de Organizacion

FUNCIONES

e Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo general de las funciones,
programas y acciones en materia de rehabilitacion e integracién social y laboral de
personas con discapacidad, asi como la atencién a poblacién en desamparo y adultos
mayores.

e Promover y vigilar que la atencién y resolucion de los asuntos que son competencia
de la Direccion se lleven a cabo conforme a las politicas y lineamientos emitidos por
la Direccién General, los ordenamientos legales y las disposiciones normativas
aplicables.

e Gestionar ante la Direccién de Finanzas y Administracién los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para la correcta operatividad de los programas y
acciones competencia de la Direccién de Asistencia e Integracién Social.

e Participar en la coordinacién interinstitucional pablica, privada y social en el ambito
de competencia de la Direccién General.

e Concertar, desarrollar y coordinar con los Sistemas Municipales los programas y
acciones bajo su responsabilidad.

e Someter a la aprobacién de la Direccién General los estudios y proyectos de
disposiciones, bases y reglas de caricter general, asf como las normas, lineamientos y
politicas que se elaboren en las dreas bajo su responsabilidad.

e Apoyar ala Direccién General en la ejecucion de los programas sectoriales
mediante la presentacién de propuestas de las materias bajo su responsabilidad.

e Asesorar en el ambito de su competencia a los Sistemas Municipales, asi como a las
dependencias, entidades, organizaciones y asociaciones publicas, privadas y sociales
que lo requieran.

e Suscribir, por acuerdo de la Direcciéon General, acuerdos y convenios con los
sectores publico, privado y social.

e Representar al Sistema, por acuerdo de la Direccién General, ante organismos e
instituciones publicas, privadas y sociales.
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e Elaborar y someter a la consideracion de la Direccién General, propuestas y
proyectos de modernizacién de las dreas que integran la Direccidén de Asistencia e
Integracién Social.

e Establecer, en coordinacién con la Direccién General, las politicas, estrategias y
programas del Sistema orientados a la atencién de la poblacion en materia de salud,
personas con discapacidad y adultos mayores.

e Instrumentar los sistemas de informacién sobre los servicios con que cuenta el
Estado de Veracruz en materia de atencién a la poblacién objetivo de esta
Direccion.

e Coordinar con el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia el
funcionamiento de los centros y servicios de rehabilitacion adscritos al Sistema, as{
como aquellos programas y acciones que por la naturaleza de sus funciones ejecute
esta Direccion.

e Fungir como enlace entre los Sistemas Municipales para atender en forma oportuna
las necesidades y demandas de la ciudadania en aquellos rubros que son
competencia de esta Direccion.

e Implementar y vigilar la correcta aplicaciéon del subsidio econémico que
mensualmente se otorga a instituciones, asociaciones y casas asistenciales,
garantizando que dicho recurso sea en beneficio de la poblacién que atienden estas
agrupaciones.

e Coordinar y supervisar la operacién del Programa de Pension Alimenticia para
Adultos Mayores de 70 Afios del Estado de Veracruz.

e Lasdemads que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en el drea de humanidades,
ciencias de la salud, ciencias sociales o carreras afines, expedido por autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en el drea de ciencias sociales 0 humanidades.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada de al menos cinco afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en la administracién de asistencia social.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Vocacién de servicio y calidad humana.

» Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
*  Excelente ortografia.

* Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

* Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

*  Capacidad de negociacion.
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COORDINACION INTERNA

Con Para |
Direccién de Atencion a Poblacion Coordinar las acciones del Sistema en materia de
Vulnerable asistencia e integracién social.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la

- . Presidir el Consejo Técnico de Adopciones.
Familia y el Indigena

Solicitar y recibir los recursos necesatios para el

Direccion de Finanzas y Administracion cumplimiento de las funciones asignadas a la
Direccion.
Direccion de Asuntos Juridicos Obtener asesoria y apoyo en materia legal.

COORDINACION EXTERNA

Con ] Para ‘

Sistema Nacional para el Desarrollo Coordinar los programas de cardcter nacional que
Integral de la Familia ejecuta esta Direccién.

Desarrollar los programas y acciones que lleva a

. . . bo esta Direccion de acuerdo a los lineamientos
istemas Municipal Do €8 )
Sistemas Municipales y politicas establecidas por los drganos de

gobierno del Sistema.
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IDENTIFICACION

Direccion de Asistencia e Integracion Social

Nombre del puesto: Subdirector de Servicios Médico-Asistenciales
Jefe inmediato: El titular de la Direccién de Asistencia e Integracién Social.

Jefe del Departamento de Programas Médicos de
Especialidad, el Administrador del Centro Asistencial
Progreso Macuiltépetl y el Responsable del Laboratorio de
Protesis y Ortesis.

Subordinados inmediatos:

Suplencia en caso de ausencia | Elservidor puiblico que designe el titular de la Direccién de
temporal: Asistencia e Integracién Social.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es el responsable de coordinar, planear, organizar y supervisar las
actividades médico-asistenciales que se realizan en esta Subdireccién, en beneficio de la
poblacién en condiciones de desamparo y en situacién de pobreza extrema, asf como de
difundir y promover las acciones orientadas a la prevencién y mejoramiento de la salud de
la poblacién veracruzana.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS MEDICO-
ASISTENCIALES

SUBDIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL AL
ADULTO MAYOR

COORDINACION GENERAL

DEL CENTRO DE

REHABILITACION Y
EDUCACION ESPECIAL*

4 N\
DEPARTAMENTO DEL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE PENSION
1  PROGRAMAS MEDICOS DE — ALIMENTICIA PARA
ESPECIALIDAD ADULTOS MAYORES
\_ J
CENTRO DE ATENCION
CENTRO ASISTENCIAL PARA ADULTOS MAYORES
=  PROGRESO MACUILTEPETL — “QUINTA DE LAS ROSAS”
\_ J \_
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FUNCIONES

*  Promover y vigilar que la atencién de los asuntos de su competencia, se lleven a cabo
conforme a las politicas y lineamientos emitidos por el Sistema, los ordenamientos
legales vigentes y las disposiciones normativas aplicables.

*  Coordinar la operatividad de los programas y acciones adscritos a la Subdireccion,
tales como: De Corazén a Corazén; Cirugia de Alta Especialidad; Atencién al
Paciente Nefropata; Atencion al Paciente con Padecimientos Oncoldgicos;
Deteccion Oportuna del Virus de Papiloma Humano y Cdncer Cérvico Uterino y
de Mama; Jornadas Médicas de Especialidad; Cirugia de Cataratas; Labio y Paladar
Hendido; Estrabismo e Implantes Cocleares, a fin de cumplir con los objetivos y
metas propuestas.

*  Contribuir al cumplimiento de los programas establecidos por la Secretaria de Salud
del Estado de Veracruz y participar en las acciones que dicha dependencia lleve a
cabo en aquellos rubros competencia de esta Subdireccion.

* Autorizar la entrega de apoyos médico-asistenciales que resulten procedentes.

»  Coordinar y supervisar la operatividad del Centro Asistencial Progreso
Macuiltépetl.

* Impulsar con los Sistemas Municipales programas preventivos de salud.
* Establecer y mantener la vinculacién con instituciones de los sectores publico,
privado y social que permita la operacién eficiente y eficaz de los programas

competencia de esta Subdireccién.

* Implementar esquemas de evaluacién de los programas, del desempefio del personal
operativo y de la utilizacién de los recursos destinados a la Subdireccion.

* Proporcionar asesoria en nuevos proyectos de programas médicos de especialidad.

* Las demads que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de médico expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de especialidad y/o posgrado en el drea médica.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Experiencia en el desempefio de su profesién de al menos cinco afios; as{ como experiencia
en el 4mbito de la asistencia social.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad

*  Vocacién de servicio y calidad humana.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
*  Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

» Conocimientos en planeacion estratégica.

* Relaciones publicas.

™
FECHA BELABORO VJSTQ BU[ENo
SEE’I:fAIIECI\:II]:AR;IC;Io\Io S?E%(E;I;QECI?OI;T JORGE MARIP MARTINEZ DE ]ESUS A BEATR PAZZ1 AZA
) 9 ) 9 UNIDAD DE PL EACION Y EVALUACION DIRECCI GENERAL

95



COORDINACION INTERNA

Con

Manual General de Organizacidn

Para

Direccidn de Asistencia e Integracion
Social

Programar las acciones médico-asistenciales que
competen al Sistema.

Direccién de Atencion a Poblacion
Vulnerable

Coordinar acciones de asistencia social, previo
acuerdo del superior jerarquico inmediato.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Familia y el Indigena

Cootdinar acciones de apoyo en la asistencia
social de menores, indigenas y la familia
veracruzana.

Direccion de Finanzas y Administracion

Solicitar, con el visto bueno del superior
jerarquico inmediato, los recursos necesarios que
permitan llevar a cabo las funciones sustantivas
de la Subdireccién, asi como vigilar su correcta
aplicacién.

Centro Asistencial Progreso Macuiltépetl

Coordinar acciones de albergue temporal a
pacientes y familiares que acuden de diferentes
municipios del Estado de Veracruz.

COORDINACION EXTERNA

Con

Instituciones de los sectores publico,
privado y social

] Para

Desarrollar programas médico-asistenciales en
beneficio de la poblacién veracruzana en
desamparo y de escasos recursos.

Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia

Cootdinar, previo acuerdo con la Direccién, los
programas que por la naturaleza de sus funciones
son de cardcter nacional y ejecuta esta
Subdireccién.

Sistemas Municipales

Desarrollar y coordinar los programas que opera
esta Subdireccién de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas.
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IDENTIFICACION

Direccion de Asistencia e Integracion Social

Jefe del Departamento de Programas Médicos de

Nombre del to:
ombre del puesto Especialidad

El titular de la Subdireccion de Servicios Médico-

Jefe inmediato: . .
Asistenciales.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia | Elservidor publico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Servicios Médico Asistenciales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es el responsable de implementar y coordinar los programas
médico-asistenciales de especialidad que el Sistema ofrece a personas en situacién de
desamparo con objeto de que recuperen la salud y puedan reincorporarse a sus hogares en
condiciones dignas.
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Manual General de Organizacidn

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL

COORDINACION GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEL CENTRO DE
SERVICIOS MEDICO- ATENCION INTEGRAL AL REHABILITACION Y
ASISTENCIALES ADULTO MAYOR EDUCACION ESPECIAL*

DEPARTAMENTO DEL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE PENSION
)GRAMAS MEDICOS | ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES

CENTRO DE ATENCION

CENTRO ASISTENCIAL PARA ADULTOS MAYORES
PROGRESO MACUILTEPETL — “QUINTA DE LAS ROSAS”
. J
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FUNCIONES

e Atender las solicitudes de incorporacion a los programas médico-asistenciales
asignados a la Subdireccién que el Sistema lleva a cabo en beneficio de la poblacién
veracruzana en situacién de desamparo.

e Operary coordinar las Jornadas Médicas de Especialidad que el Sistema lleva a cabo
en el Estado, especialmente en los municipios de alta vulnerabilidad.

e Apoyar en la operacién de los programas médico-asistenciales que el Subdirector le
instruya.

e Lasdemads que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de médico expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de especialidad y/o posgrado en el drea médica.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Experiencia en el desempefio de su profesion de al menos cinco afios, asi como experiencia
en el ambito de la asistencia social.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Vocacién de servicio y calidad humana.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Determinar la agenda de trabajo de manera
coordinada con el Subdirector de Servicios
Médico-Asistenciales.

Subdireccion de Servicios Médico-
Asistenciales

COORDINACION EXTERNA

Con | Para ‘

Instituciones de los sectores publico, | Llevaracabo, previo acuerdo del superior
privado y social jerdrquico inmediato, la vinculacién
interinstitucional requerida para el desarrollo de
los programas médico-asistenciales existentes, as{
como para la implementacién de aquellos que por
necesidades de la poblacién sean pertinentes.
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IDENTIFICACION

Direccion de Asistencia e Integracion Social

Administrador del Centro Asistencial Progreso

Nombre del puesto:
= Macuiltépet]

El titular de la Subdireccion de Servicios Médico-

Jefe inmediato: . .
Asistenciales.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia | Elservidor publico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Servicios Médico-Asistenciales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es el responsable de que el Centro Asistencial Progreso
Macuiltépetl, funcione con los criterios de calidad y calidez establecidos por el Sistema,
asegurando la correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros
destinados para su operacion.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL

COORDINACION GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEL CENTRO DE
SERVICIOS MEDICO- ATENCION INTEGRAL AL REHABILITACION Y
ASISTENCIALES ADULTO MAYOR EDUCACION ESPECIAL*

DEPARTAMENTO DEL

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE PENSION
PROGRAMAS MEDICOS DE | ALIMENTICIA PARA
ESPECIALIDAD ADULTOS MAYORES

CENTRO DE ATENCION

NTRO ASISTENCIA PARA ADULTOS MAYORES
RESO MACUILTE — “QUINTA DE LAS ROSAS”
. J
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FUNCIONES

*  Supervisar que los servicios que se proporcionen en el Centro Asistencial Progreso
Macuiltépetl se apeguen a los lineamientos establecidos por el Sistema.

* Asegurar el mantenimiento y uso adecuado de las instalaciones, equipo e insumos
con que cuenta el Centro.

* Solicitar oportunamente, ante las dreas correspondientes del Sistema, los recursos
humanos y materiales necesarios para la correcta operacién del centro asistencial.

* Elaborar los informes y reportes de actividades con la periodicidad requerida, asi
como de su envio a las dreas correspondientes.

»  Supervisar la adecuada elaboracién de los registros contables correspondientes.

* Reportar ante las autoridades correspondientes las eventualidades y problemas que
surjan en el centro asistencial.

*  Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato de las actividades
realizadas.

* Las demds que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar un titulo profesional de Licenciatura en el drea econémico-
administrativa, expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en el drea de la administracion.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Experiencia en el desempefio de su profesion de al menos tres afios; asi como en el dmbito
de la asistencia social.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Vocacién de servicio y calidad humana.

*  Manejo de recursos humanos y materiales.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Liderazgo e iniciativa.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Con | Para ‘

Subdireccion de Servicios Médico- Determinar la agenda de trabajo de manera
Asistenciales coordinada con el Subdirector de Servicios

Médico-Asistenciales.

Direccion de Finanzas y Administracion Gestionar, previo acuerdo con el superior
jerdrquico inmediato, el suministro de los
materiales e insumos necesarios para la operaciéon
del Centro Asistencial Progreso Macuiltépetl.
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Con

privado y social

Instituciones de los sectores publico,
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] Para

H. Ayuntamientos

Proporcionar atencion a solicitantes de albergue
con base en la normatividad aplicable.

Sistemas Municipales

Publico en general
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IDENTIFICACION

Direccion de Asistencia e Integracion Social

Nombre del puesto: Subdirector de Atencion Integral al Adulto Mayor

Jefe inmediato: El titular de la Direccion de Asistencia e Integracién Social

Jefe del Departamento del Programa de Pensién
Alimenticia para Adultos Mayores y Administrador del
Centro de Atencién Integral para Adultos Mayores “Quinta
de las Rosas”.

Subordinados inmediatos:

Suplencia en caso de ausencia | Elservidor puiblico que designe el titular de la Direccién de
temporal: Asistencia e Integracién Social.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es el responsable de promover, coordinar e instrumentar en los
municipios veracruzanos programas y acciones que impulsen la integracién familiar y social
de la poblacién adulta mayor, asi como de difundir y garantizar sus derechos a través de los
servicios que ofrece el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Veracruz y los Sistemas Municipales.

[
FECHA ELABORO V|STQ BUENO

1
= F N
FIABORAGION AUTORIZACION JORGE MARIPD MARTI 7 DE ]ESUS ZIHA BEATRI%AZZI AZA

SEPTIEMBRE /2009 | SEPTIEMBRE /2009 | {;\1pAD DE PLANEACION Y EVALUACION DIRECCION GENERAL

106




ESTATAL
VERACRUZ

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS MEDICO-
ASISTENCIALES

COORDINACION GENERAL

SUBDIRECCION DE DEL CENTRO DE

ENCION INTEGRAL REHABILITACION Y
ADULTO MAYOR EDUCACION ESPECIAL*

N
DEPARTAMENTO DEL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE PENSION
1  PROGRAMAS MEDICOS DE — ALIMENTICIA PARA
ESPECIALIDAD ADULTOS MAYORES
J
CENTRO DE ATENCION
CENTRO ASISTENCIAL PARA ADULTOS MAYORES
=  PROGRESO MACUILTEPETL — “QUINTA DE LAS ROSAS”
J \_ J
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FUNCIONES

* Disefiar, promover e implementar, previo acuerdo con el titular de la Direccién, el
Programa de Atencién Integral para los Adultos Mayores del Estado de Veracruz,
con especial énfasis a personas en condiciones de desamparo y en situacién de
pobreza extrema.

* Difundir entre los Sistemas Municipales e instituciones de los sectores publico,
privado y social los programas y acciones socioculturales, recreativas y deportivas
que el Sistema realiza en materia de atencién a adultos mayores.

*  Promover el acceso de las personas adultas mayores a los servicios que brinda el
Sistema, dirigidos al mejoramiento de su calidad de vida, asi como a su integracién
familiar y social.

*  Coadyuvar en la sensibilizacion de la sociedad en general sobre la atencién, cuidado
y proteccion de los adultos mayores, a través de acciones comunitarias y al interior
del nicleo familiar.

* Impulsar y coordinar la capacitacién integral del personal encargado de atender a
los adultos mayores en los Sistemas Municipales.

* Propiciar la creacién de espacios de convivencia para adultos mayores en los
municipios del Estado de Veracruz.

* Difundir los derechos humanos y legales de la poblacién adulta mayor, a fin de
procurar su defensa y proteccién, asi como canalizar a las instancias
correspondientes aquellos casos en los que éstos sean vulnerados.

*  Vincular acciones con los Sistemas Municipales y con instituciones similares de
otros estados de la Republica para propiciar un intercambio cultural y educativo en
beneficio de los adultos mayores.

*  Gestionar ante las instancias correspondientes los apoyos que el adulto mayor
requiera para mejorar su calidad de vida.

* Desarrollar e implementar cursos, talleres y programas de capacitacion dirigidos al
personal de esta area.
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*  Supervisar la operacién del Programa de Pensién Alimenticia para Adultos
Mayores de 70 Afios del Estado de Veracruz, que no tengan ingreso alguno y que
no cuenten con la protecciéon de los sistemas de seguridad social.

* Fomentar la regularizacién en materia legal de los adultos mayores, apoyandolos en
la obtencién de documentos como: acta de nacimiento, testamento, situacion civil,

entre otros.

*  Promover la creacién de redes de apoyo comunitario y de clubes de autoayuda, que
favorezcan la proteccién y el cuidado del adulto mayor.

* Las demds que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en el drea de ciencias de la
salud, ciencias sociales y humanisticas, expedido por una autoridad o institucién legalmente
facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Gerontologia.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Experiencia en el desempefio de su profesion en el sector publico o privado de al menos
tres afios comprobables; asi como en materia de asistencia social.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad

* Liderazgo e iniciativa.

*  Vocacién de servicio y calidad humana.
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*  Manejo de recursos humanos.

* Integracién de grupos de trabajo.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presiéon de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Direccion de Asistencia e Integracion | Llevar a cabo las acciones correspondientes que
Social permitan el cumplimiento de las funciones

sustantivas asignadas a la Subdireccién.

COORDINACION EXTERNA

Con ] Para ‘

Sistema Nacional para el Desarrollo | Desarrollar, previo acuerdo del superior
Integral de la Familia jerdrquico inmediato, acciones conjuntas en
materia de atencién al adulto mayor.

Promover y fomentar la creacién de clubes de

apoyo, proyectos productivos, recreativos y

. . culturales para adultos mayores.

Sistemas Municipales pata achy or o
Impulsar la creacion de espacios de convivencia.

Realizar acciones de capacitacion a personal

encargado de atender adultos mayores.

Instituciones de los sectores publico, | Promover el intercambio de eventos recreativos y
privado y social culturales de grupos de adultos mayores.
Gestionar apoyos que sean requeridos en
beneficio de los adultos mayores.
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Direccion de Asistencia e Integracion Social

Nombre del puesto:

Jefe del Departamento del Programa de Pension
Alimenticia para Adultos Mayores

Jefe inmediato:

El titular de la Subdireccién de Atencién Integral al Adulto
Mayor.

Subordinados inmediatos:

Personal operativo.

temporal:

Suplencia en caso de ausencia | Elservidor publico que designe el titular de la Subdireccion

de Atencién Integral al Adulto Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es el responsable de coordinar, supervisar y vigilar la correcta
operacion del Programa de Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 70 Afios del
Estado de Veracruz, establecido por la Ley ndmero 223 y su Reglamento.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL

COORDINACION GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEL CENTRO DE
SERVICIOS MEDICO- ATENCION INTEGRAL AL REHABILITACION Y
ASISTENCIALES ADULTO MAYOR EDUCACION ESPECIAL*
4 N\
DEPARTAMENTO DE OGRAMA DE PENSIC
~  PROGRAMAS MEDICOS DE A
ESPECIALIDAD
CENTRO DE ATENCION
CENTRO ASISTENCIAL PARA ADULTOS MAYORES
== PROGRESO MACUILTEPETL “QUINTA DE LAS ROSAS”
\_ J
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FUNCIONES

* Integrar, en coordinacién con los Sistemas Municipales, el padrén de solicitantes y
beneficiarios del Programa de Pensién Alimenticia para Adultos Mayores de 70
Afios del Estado de Veracruz, en términos de la Ley 223 y su Reglamento.

* Remitir a la Direccién de Asistencia e Integracién Social el padrén de beneficiarios,
en soporte magnético u Optico, con objeto de gestionar la emisién de los cheques
correspondientes.

*  Determinar e implementar, previo acuerdo con la Direccién, la logistica de entrega
de cheques de pensién alimenticia en los municipios del Estado de Veracruz,
notificando a los Sistemas Municipales la programacién respectiva y la mecdnica a
observar durante el proceso de entrega, el resguardo de cheques y la devolucién de
pélizas en los plazos que se establezcan.

* Disefiar e implementar, previo acuerdo del Director de Asistencia e Integracion
Social, un sistema de capacitacién y actualizacién permanente para los Sistemas
Municipales, que les permita desarrollar las acciones encaminadas a ejecutar las
disposiciones de la Ley ndmero 223 y de su Reglamento, para garantizar un padrén
confiable tanto de beneficiarios como de quienes estdn en lista de espera para
obtener dicho apoyo.

* Instrumentar un esquema de evaluacién que permita medir el impacto cualitativo
del Programa en sus beneficiarios.

* Elaborar y enviar periédicamente al titular de la Subdireccién un informe de
actividades acerca de las acciones realizadas en el Departamento.

* Las demds que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en el 4rea de ciencias de la
administracién, sociales o de la informatica, expedido por una autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en ciencias sociales 0 administracion.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Experiencia en el desempefio de su profesion en el sector publico o privado de al menos
tres afios comprobables.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Vocacién de servicio y calidad humana.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
» Capacidad de negociacion.

* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Direccion de Asistencia e Integracion Establecer la operatividad del programa de la Ley
Social 223, asf como las politicas de trabajo a seguir.
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COORDINACION EXTERNA

Direccion del Registro Civil del Estado Solicitar apoyo para la certificacién gratuita de
actas de nacimiento y copias de las actas de
defuncién.

Sistemas Municipales Atender lo referente a la operaciéon del Programa.
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IDENTIFICACION

Direccion de Asistencia e Integracion Social

Nombre del puesto: Administrador del Centro de Atencién Integral para

Adultos Mayores “Quinta de las Rosas”

Jefe inmediato: El titular de la Subdireccidén de Atencién Integral al Adulto
Mayor.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia | Elservidor pablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Atencién Integral al Adulto Mayor.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es el responsable de que el Centro de Atencién Integral para
Adultos Mayores “Quinta de las Rosas” funcione con los criterios de calidad y calidez
establecidos por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS MEDICO-
ASISTENCIALES

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS MEDICOS DE
ESPECIALIDAD

CENTRO ASISTENCIAL
PROGRESO MACUILTEPETL

J

SUBDIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL AL
ADULTO MAYOR

DEPARTAMENTO DEL
PROGRAMA DE PENSION
ALIMENTICIA PARA
ADULTOS MAYORES

A ADULTOS MAYOR

UINTA DE LAS ROSA

COORDINACION GENERAL

DEL CENTRO DE
REHABILITACION Y

EDUCACION ESPECIAL*
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FUNCIONES

Planear, organizar y supervisar las actividades recreativas y ocupacionales, asi como
los demds servicios que brinda el Centro.

Promover la participacion de los usuarios del Centro en las actividades recreativas,
artisticas, culturales, civicas, educativas y deportivas que fomenten su bienestar y

calidad de vida.

Realizar las gestiones necesarias para la comercializacién de los productos
elaborados en los talleres del Centro, que permitan el autofinanciamiento de los
mismos.

Proponer a la Subdireccién de Atencién Integral al Adulto Mayor las mejoras del
espacio, equipamiento y mantenimiento para garantizar el funcionamiento 6ptimo
del Centro.

Evaluar y determinar las propuestas para la concesion de los servicios de cocina y
alimentos, con el fin de determinar la mejor alternativa para el Centro.

Supervisar la elaboracién diaria y semanal de reportes de trabajo de los servicios
médico y odontoldgico que se brindan.

Planear y normar el uso, horario y espacios para las diferentes actividades de los
talleres y clubes.

Difundir y promover la reglamentacién que regula las labores, relaciones de trabajo
y estancia de los adultos mayores en el Centro.

Las demas que le confiera su jefe inmediato, las disposiciones legales aplicables y
otras inherentes al puesto.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en el drea de ciencias de la
salud, ciencias sociales y humanisticas, expedido por una autoridad o institucién legalmente
facultada para ello.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Experiencia en el desempefio de su profesion en el sector publico o privado de al menos
tres afios comprobables.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Vocacién de servicio y calidad humana.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Liderazgo e iniciativa.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
» Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Subdireccién de Atencion Integral al Llevar a cabo las acciones correspondientes que
Adulto Mayor permitan el cuamplimiento de las funciones
sustantivas asignadas al Centro.
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COORDINACION EXTERNA

Con | Para

Promover el intercambio de eventos recreativos y
culturales de sus grupos de adultos mayores.
Instituciones de los sectores publico, Establecer los vinculos necesarios para la
privado y social comercializacién de los productos elaborados en
los talleres del Centro de Atencion Integral
“Quinta de las Rosas”.
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IDENTIFICACION

Direccion de Programas Especiales

Nombre del puesto: Director de Programas Especiales

Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.

Coordinador de Programas Sociales y Coordinador de

Subordinados inmediatos: .
Programas Ambientales.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.
DESCRIPCION GENERAL

El titular de la Direccién de Programas Especiales es el responsable de planear, dirigir y
supervisar las actividades técnicas y administrativas de los Programas Especiales de la
Direccién General, de acuerdo con los lineamientos y estrategias que para el efecto le
sefiale la Presidenta del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Veracruz.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION
GENERAL

PROGRAMAS
ESPECIALES

S

COORDINACION I COORDINACION !
DE PROGRAMAS | DEPROGRAMAS |
SOCIALES | AMBIENTALES |
\ |
L — P
[N _
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FUNCIONES

Organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de programas especiales del Sistema

para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz de acuerdo a los
lineamientos y estrategias que sefialen la Presidenta del Patronato del Sistema, a
través de la Direccién General, y el Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010.

Coordinar y supervisar diversas acciones de procuracion de fondos para acrecentar
los recursos de los programas sociales especiales encaminados a atender
problemdticas especificas de la poblacion de alta y muy alta marginacién del Estado
de Veracruz.

Desarrollar e implementar programas ambientales orientados a la proteccién y
conservacién de los recursos naturales del Estado de Veracruz, asi como la
vinculacién de las iniciativas de la sociedad con las instancias publicas y/o privadas
que realicen acciones afines, haciendo énfasis en la creacién de una conciencia y
sensibilizacion ecoldgicas entre la poblacién veracruzana.

Dirigir acciones encaminadas a la difusion de las diversas manifestaciones artisticas
y culturales, tanto nacionales como internacionales, impulsando asi el
fortalecimiento de una cultura del arte en la poblacién veracruzana.

Disefiar acciones y estrategias encaminadas a la obtencién de fondos que permitan
la autogestién de algunos programas ejecutados por esta Direccion.

Impulsar y coordinar los esfuerzos de diversas instancias, tanto ptblicas como
privadas, encaminados a la creacién y operacién del Centro de Rehabilitacién y
Educacién Especial del Estado de Veracruz, con el objeto de satisfacer la creciente
demanda social de la poblacién con discapacidad.

Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direccién General del
Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia
Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracién de

Empresas, Administraciéon Publica, Sociologia, Historia del Arte, Ciencias Ambientales y/o

carreras afines expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.
AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado sobre materias relacionadas con el drea.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién putblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Dominio del proceso administrativo.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Relaciones humanas.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

* Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

* Planeacién estratégica.

* Sensibilidad artistica y ambiental.
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COORDINACION INTERNA

Con Para |

Solicitar opiniones y recomendaciones sobre las
lineas de trabajo, proporcionar informacién para
Presidenta del Patronato del Sistema la toma de decisiones y coordinar actividades
encaminadas al desarrollo de los programas
especiales del Sistema.

Acordar lineas de trabajo, desarrollar acciones y
Direccién General programas en beneficio de la poblacién con
problematicas especificas.

Establecer comunicacion, coordinacién y
Todas las areas del Sistema ejecucion para el 6ptimo funcionamiento de los
programas a cargo de esta Direccién.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Implementar actividades derivadas de los
programas especiales en operacion; as{ como
verificar que éstos se efecttien bajo los
lineamentos vigentes.

Sistemas Municipales

Gestionar recursos, proporcionar y recibir

Organismos de caracter publico y/o informacién para enriquecer los programas
privado especiales y coordinar eventos para la obtencién
de fondos.
™ ]
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| Direccion de Programas Especiales

Nombre del puesto: Coordinador de Programas Sociales
Jefe inmediato: El titular de la Direccién de Programas Especiales.
Subordinados inmediatos: Personal técnico-operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: Programas Especiales.

DESCRIPCION GENERAL

El Coordinador de Programas Sociales es el responsable de desarrollar actividades que
beneficien a grupos de alta y muy alta marginacion, estableciendo vinculos con asociaciones,
empresas privadas e instituciones que permitan la obtencién de recursos en donacién
destinados a los programas que coordina la Direcciéon de Programas Especiales.

Es también responsable de coordinar acciones encaminadas a la difusion de las diversas
manifestaciones artisticas y culturales, tanto nacionales como internacionales, impulsando
asf el fortalecimiento de una cultura del arte en la poblacién veracruzana y al mismo tiempo
promover la venta de obra para obtener financiamiento en beneficio de los programas de
asistencia social de la institucion.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

4 N\
DIRECCION
GENERAL
. J

( .
DIRECCION DE
PROGRAMAS
ESPECIALES
. J

—-——— =

ORD I

PROGRAMA I DEPROGRAMAS

SOCIALES I  AMBIENTALES
\

FUNCIONES

* Planear y ejecutar diversas acciones de procuracién de fondos para acrecentar los
recursos de los programas sociales especiales encaminados a atender problematicas
especificas de la poblacién de alta y muy alta marginacién del Estado de Veracruz.

* Elaborar el Programa Operativo Anual, y presentarlo al titular de la Direccién de
Programas Especiales para su analisis y aprobacién, asi como realizar mensualmente
el seguimiento del mismo.

» Atender, evaluar y canalizar, en su caso, las peticiones relacionadas con el drea que
reciba la Direccién General por parte de dependencias, instituciones, organismos y
ciudadanos en general.

*  Proponer a la Direccién de Programas Especiales actividades y campafias que
beneficien a la poblacién vulnerable que vive en albergues, asilos y casas de
asistencia, con el fin de canalizar las ayudas proporcionadas por la ciudadania o
instancias pablicas y/o privadas en forma de donaciones.
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* Elaborar con oportunidad los informes especiales que requiera el titular de esta
Direccion.

*  Evaluar las propuestas que presente la ciudadania para la procuraciéon de fondos y
participacidn en acciones especificas que beneficien la operacion de los programas
especiales y someterlas a la consideracion de la Direccién de Programas Especiales.

* Implementar actividades de difusiéon de los programas a cargo de la Coordinacion,
que permitan a la poblacién identificar los avances y colaborar con el desarrollo de
sus campafias.

* Proponer al titular de la Direccién de Programas Especiales proyectos de
recaudacion de fondos mediante el desarrollo de eventos culturales de proyeccion

internacional.

* Informar periédicamente al titular de la Direccién de Finanzas y Administraciéon
sobre los dep6sitos efectuados por la venta de obra.

*  Promover la celebracién de convenios con organismos publicos y/o privados, que
beneficien la difusién de la cultura veracruzana.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direccién de Programas

Especiales del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema Estatal de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Administraciéon Pablica, Sociologia, Economia, Relaciones Industriales y/o
carreras afines, expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Procuracién de Fondos o sobre materias
relacionadas con el area.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién putblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos y financieros.

*  Capacidad de negociacion.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Acordar lineas de trabajo, desarrollar acciones y
Direccion de Programas Especiales programas en beneficio de la poblacién con
problematicas especificas.

Establecer comunicacién para el 6ptimo

Todas las areas del Sistema funcionamiento de los programas a cargo de esta
Coordinacion.
[ ]
FECHA ELABORO VISTQ BUENO
ELABORACION AUTORIZACION ‘ ﬁ"i:&?) ;7’: /‘;% M
JORGE MARID MARTINEZ DE JESUS Z1#A BEATRPAZZT MAZA
SEPTIEMBRE /2009 | SEPTIEMBRE /2009 | {;\1pAD DE PLANEACION Y EVALUACION DIRECCION GENERAL

128



DIF

o
(0
ESTATAL
VERACRUZ

COORDINACION EXTERNA

Con

Sistemas Municipales

‘ Para

Atender sus necesidades de informacién;
orientarlos sobre el desarrollo de los programas
de la Coordinacién y promocién de eventos en
conjunto.

Organismos publicos y privados

Establecer vinculos de cooperacién para la
obtencion de donativos en especie o en efectivo
en beneficio de los programas especiales de la

Coordinacion.
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IDENTIFICACION

Direccion de Programas Especiales

Nombre del puesto: Coordinador de Programas Ambientales
Jefe inmediato: El titular de la Direccién de Programas Especiales.
Subordinados inmediatos: Personal técnico-operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direcciéon de
temporal: Programas Especiales.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de la Coordinaciéon de Programas Ambientales es el responsable de coordinar y
ejecutar acciones, campafias y estrategias encaminadas a la atencién de problemadticas
ambientales que aquejan a la poblacién veracruzana; asi como de promover y fomentar una
cultura de respeto ecoldgico en materia de agua, reforestacion, residuos, energia y
educacién ambiental, entre otras.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
PROGRAMAS
ESPECIALES

COORDINACION YORD O
DE PROGRAMAS E PROGRAMA
SOCIALES MBIENTALES

FUNCIONES

* Planear y ejecutar los programas ambientales orientados a la proteccién y
conservacion de los recursos naturales del Estado de Veracruz, haciendo énfasis en
la creacién de una conciencia y sensibilizacién ecolégicas.

*  Vincular las iniciativas de la sociedad veracruzana con las instancias ptblicas y/o
privadas que realicen acciones afines.

* Elaborar el Programa Operativo Anual relativo a la operacién de los programas
ambientales y ponerlo a la consideracién de la Direccién de Programas Especiales
para su andlisis y aprobacién.

*  Someter a consideracién del titular de la Direccién el desarrollo de acciones
destinadas a cubrir los objetivos de los programas ambientales, analizando los costos
y alcances de cada esquema.
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* Impulsar con la participacion de instancias universitarias la promocion de estudios y
acciones para la preservacion de dreas naturales en la entidad.

* Atender las recomendaciones que en materia ambiental le sean emitidas por el
Ejecutivo Estatal y/o la Presidenta del Patronato del Sistema.

* Colaborar con los distintos organismos de los tres érdenes de gobierno, asi como
con instancias civiles y/o privadas para el desarrollo de programas e iniciativas que
promuevan una cultura de proteccién del medio ambiente, a través del manejo
adecuado de los residuos sélidos municipales, el cuidado del agua y la proteccién y
conservacion de los ecosistemas en el Estado de Veracruz.

*  Promover la celebracion de convenios con instancias de caricter estatal, nacional e

internacional, que fortalezcan la aplicacién de los programas ambientales que
impulsa el Sistema.

* Fomentar, coordinar y evaluar mecanismos que contribuyan a impulsar la educacién
ambiental no formal en diversos sectores de la entidad, principalmente en la nifiez y
juventud veracruzana.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direcciéon de Programas

Especiales del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema Estatal de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Ciencias Ambientales,

Oceanologia, Ingenierfa Ambiental, Biologia, Desarrollo Regional, Ciencias Forestales y/o
carrera afin, expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en materias relacionadas con el drea.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién putblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Capacidad de negociacion.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

» Conocimientos en materia ambiental.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Acordar lineas de trabajo, desarrollar acciones y
. . . beneficio de | i
Direccion de Programas Especiales Progratias &n SEASHElo e 1 Preservacion y
conservacion de los recursos naturales del Estado

de Veracruz.

Establecer comunicacién para el éptimo

Todas las areas del Sistema funcionamiento de los programas a cargo de esta
Coordinacién.
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Atender sus necesidades de informacién;
. " ‘ - orientarlos sobre el desarrollo de los programas
Presidencias y Sistemas Municipales de la Coordinacién y promocién de eventos en
conjunto.
. S . Establecer vinculos de cooperacién para el
Organismos publicos y privados desarrollo de acciones en materia ambiental.
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Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto:

Director de Finanzas y Administracion

Jefe inmediato:

El titular de la Direcciéon General.

Subordinados inmediatos:

Subdirector de Recursos Humanos, Subdirector de Recursos
Financieros y Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el titular de la Direccién
General.

DESCRIPCION GENERAL

El Director de Finanzas y Administracion deberd planear, administrar, evaluar, dirigir y
controlar los recursos humanos, financieros y materiales otorgados al sistema, aplicando
para ello la normatividad vigente.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

FINANZAS'Y

\DMINISTRACIO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SEPTIEMBRE /2009 SEPTIEMBRE /2009

4 ™ 4 ™
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE
1 DE CONTRATACION Y u CAJA MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE PERSONAL TALLERES
. Y, . Y,
4 ™ 4 ™
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ADQUISICTONES,
| DE CAPACITACIONY - PRESUPUESTOS ALMACEN E
DESARROLLO DE INVENTARIOS
PERSONAL
. Y, . Y,
4 ™ 4 ™
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- DE RELACIONES - CONTABILIDAD TRANSPORTES
LABORALES
. Y, . Y,
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NOMINAS CENTROS DE SERVICIOS GENERALES
CONVIVENCIA FAMILIAR
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FUNCIONES

* Analizar y presentar en tiempo y forma los estados financieros y avances
presupuestales ante la Secretarfa de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz.

* Presentar los informes que sean requeridos ante las instancias superiores
correspondientes.

*  Presentar el proyecto de Presupuesto de Egresos de acuerdo a las necesidades de las
dreas, apegandose a las politicas establecidas por la Secretaria de Finanzasy
Planeacién del Estado de Veracruz.

* DPresentar ante la Junta de Gobierno del Sistema la informacién financiera,
presupuestal y de obra del mismo.

* Evaluar y presentar ante la Junta de Gobierno y la Secretaria de Finanzasy
Planeacién del Estado de Veracruz el proyecto de aplicacién de cuotas de

recuperacién y de ingresos propios del Sistema.

*  Apoyar a las dreas de Recursos Humanos, Recursos Financieros y Recursos
Materiales para alcanzar los objetivos del Sistema.

* Presidir el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenacién de Bienes Muebles del Sistema.

* Autorizar la baja y/o asignacién de activos fijos.

* Acordar con la Direccién General del Sistema los asuntos relevantes, la celebracién
de convenios que impacten de manera econémico administrativa el funcionamiento
de las dreas.

* Registrar ante las instituciones bancarias y/o de valores su firma como la autorizada
por el Sistema para realizar cualquier transaccién financiera; de igual manera
designar a un funcionario para que firme de manera mancomunada.

* Autorizar la emision de cheques para pago a proveedores o prestadores de servicios.

*  Aprobar transferencias presupuestales y bancarias.
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» (Citar a reunién a los Subdirectores y Jefes de Departamento del 4rea, para evaluar,
corregir y optimizar las labores que les son conferidas, as{ como convocar a las
diferentes dreas directivas del Sistema para la elaboracién y evaluaciéon de los
proyectos financieros y programas operativos.

* Presentar ala Direccién General del Sistema, para su aprobacién, la remocién o
contrataciéon de un servidor publico.

* Autorizar las prestaciones que por derecho pertenezcan a los empleados sindicales y
de confianza, asi como los cambios de adscripcion del personal.

* Someter a la aprobacién de la Direccién General las licencias sin goce de sueldo.

*  Administrar los recursos otorgados directamente por el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, Ramo 033 o Subsidio Estatal.

*  Autorizar y supervisar el manejo de los recursos de los Fondos Revolventes
asignados a las dreas directivas del Sistema.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direccién General del

Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema Social de Asistencia
Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Administracién Publica, Contaduria Pablica, Economia, y/o carreras afines
expedido por una autoridad o instituciéon legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente estudios de posgrado en Administracién o carreras afines.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Amplia experiencia en la administracién publica o privada en dreas relacionadas con
administracién y finanzas de por lo menos tres afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Dominio del proceso administrativo.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Relaciones humanas.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

*  Planeacién estratégica.

* Experiencia en ingenieria financiera.

COORDINACION INTERNA

Con Para

Acordar lineas de trabajo, proporcionar
Direccion General informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades.

Apoyar en el suministro de recursos humanos,

Todas las demas areas del Sistema materiales y financieros para la operacién de sus
programas.
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COORDINACION EXTERNA

Con ] Para ‘

Proporcionar informacién referente al Programa
Operativo Anual, asi como del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Solicitar las ministraciones calendarizadas de
acuerdo al presupuesto autorizado.

Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz

Coordinar acciones institucionales del Sistema

Organismos y dependencias federales,
g y dep para la adquisicién de los bienes y servicios que el

estatales y municipales. . . . )
mismo requiere para su func10namlento.

Obtener las mejores condiciones patra la
Proveedores y prestadores de servicios adquisicién de bienes y contratacién de los
servicios necesarios para el cumplimiento de los

objetivos del Sistema.
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Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto:

Subdirector de Recursos Humanos

Jefe inmediato:

El titular de la Direccién de Finanzas y Administracion.

Subordinados inmediatos:

Jefe del Departamento de Contratacién y Control de
Personal, Jefe del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales y Jefe de Departamento de Néminas.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor ptblico que designe el titular de la Direccién de
Finanzas y Administracién.

DESCRIPCION GENERAL

El Subdirector de Recursos Humanos es el responsable de organizar, implantar, dirigir,
controlar, supervisar y evaluar los sistemas y procedimientos operacionales y

administrativos que permitan optimizar el manejo de los recursos humanos que laboran en
el Sistema. Es también su responsabilidad establecer los mecanismos necesarios para la
capacitacién y desarrollo, procurando un ambiente de armonfa laboral que contribuya a la
consecucién de los objetivos de la institucion.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE

FINANZAS Y
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE
BDIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
CURSOS HUMANC RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES
4 N\ 4 N\
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE PROYECTOS, DISENO
— DE CONTRATACION Y — CAJA = GRAFICO Y
CONTROL DE PERSONAL MANTENIMIENTO
g J \_ J \_ J
4 N\ 4 N\
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
| | DE CAPACITACIONY || PRESUPUESTOS | ALMACEN E
DESARROLLO DE INVENTARIOS
PERSONAL
g J g J \_ J
4 N\ 4 N\ 4 N\
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
o DE RELACIONES u CONTABILIDAD | TRANSPORTES
LABORALES
g J \_ J \_ J
4 N\ 4 N\ 4 N\
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
— NOMINAS — CENTROS DE — SERVICIOS GENERALES
CONVIVENCIA FAMILIAR
g J \_ J \_ J
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FUNCIONES

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de los
Departamentos a su cargo.

Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices emitidas por la Direccién de
Finanzas y Administracién, y en apego a la normatividad aplicable, las politicas a
observar en las relaciones laborales con el personal.

Llevar a cabo la seleccién y contratacién del personal, para proporcionar a las dreas
que conforman el Sistema los recursos humanos requeridos.

Disefiar los perfiles de puestos de trabajo, con objeto de facilitar la seleccién del
personal, y con base en las disposiciones de la Secretarfa de Finanzas y Planeacién
del Estado de Veracruz.

Elaborar y vigilar la correcta aplicacién de las politicas de andlisis de puestos,
tabuladores de sueldos, estimulos y recompensas al personal.

Supervisar que se tramiten los nombramientos, licencias, bajas y reubicacién de
personal.

Vigilar que se realicen los movimientos de personal en apego a la normatividad y
tabuladores vigentes para el pago de remuneraciones y la aplicacién de los
descuentos que procedan.

Solicitar a la Subdireccién de Recursos Financieros el pago de las retenciones
realizadas al personal a favor de la representacién sindical.

Coordinar y evaluar el sistema de administracion y desarrollo del personal de la
institucion.

Programar y controlar las prestaciones y los servicios de caracter educativo, social,
cultural y recreativo a los que tienen derecho los trabajadores del Sistema.

Proporcionar asesoria y apoyo en materia de relaciones laborales a los titulares de
las dreas que integran el Sistema.
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* Vigilar la aplicacion del sistema escalafonario y representar a la institucion ante la
Comision Mixta de Escalafén.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direccién de Finanzasy
Administracién del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema

Social de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales

aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracion de

Empresas, Psicologia Industrial, Administracién Publica, Contaduria Pablica, Relaciones

Industriales, y/o carreras afines expedido por una autoridad o institucién legalmente

facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién o carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Amplia experiencia en la administracién puablica o privada en dreas relacionadas con
recursos humanos de por lo menos dos afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.
*  Responsabilidad.
* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.
* Capacidad de negociacion.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

e Relaciones humanas.
*  Manejo de grupos.
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»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presiéon de trabajo.

*  Pensamiento analitico y critico.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

* Planeacion estratégica.

COORDINACION INTERNA

Con | Para ‘
Direccion General y Direccion de Acordar lineas de trabajo, proporcionar
Finanzas y Administracion informacién para la toma de decisiones y

coordinar actividades encaminadas a mantener la

estabilidad laboral del Sistema.

Sindicato Recibir solicitudes de rotacién de personal,
permisos con o sin goce de sueldo; as{ como
verificar el cumplimiento total de las prestaciones
plasmadas en el Contrato Colectivo de Trabajo.
Entregar cuotas retenidas a empleados
sindicalizados: asf como aportaciones en general.

Todas las areas del Sistema Atender todos los asuntos relacionados con el
manejo de personal.

Recibir informacién diversa del personal a cargo
de los Subdirectores y Jefes de Departamento.
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Para

Recibir autorizaciones para el pago de sueldos y
prestaciones diversas, de empleados del Sistema.
Tramitar 6rdenes de pago relativas a las
ministraciones de sueldos, salarios, impuestos y
derechos.

Secretaria del Trabajo, Prevision Social y
Productividad

Negociaciones colectivas, asf como depdsito y
registro del Contrato Colectivo de Trabajo.

Instituto de Pensiones del Estado e

Realizar altas y bajas del personal, y el entero de

Instituto Mexicano del Seguro Social las aportaciones obrero patronales.
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Nombre del puesto:

Direccion de Finanzas y Administracion.

Jefe del Departamento de Contrataciény Control de
Personal

Jefe inmediato:

El titular de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Subordinados inmediatos:

Personal administrativo.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor pablico que designe el titular de la Subdireccién
de Recursos Humanos.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este Departamento es responsable de supervisar el proceso de contrataciéon del
personal idoneo para el puesto a ocupar; de formular los movimientos de personal del
Sistema y homologados de servicios de salud; de establecer la aplicacion de pagos de

prestaciones y descuentos derivados de inasistencias o sanciones, as{ como de integrar los
expedientes personales de los empleados segtin la normatividad vigente.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

4 )
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE DE PROYECTOS, DISENO
CONTRATACILO CAJA GRAFICO Y
MANTENIMIENTO
\_ J
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DE CAPACITACION Y PRESUPUESTOS ALMACEN E
DESARROLLO DE INVENTARIOS
PERSONAL
\_ J
4 4 )
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
o DE RELACIONES CONTABILIDAD TRANSPORTES
LABORALES
. \_ J
4 4 )
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
— NOMINAS CENTROS DE SERVICIOS GENERALES
CONVIVENCIA FAMILIAR
. \_ J
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FUNCIONES

* Elaborar y proporcionar los documentos administrativos mediante los cuales se
formalice la relacion de trabajo entre el empleado y el Sistema.

* Tramitar los movimientos de personal, asi como las prestaciones contempladas
dentro del Contrato Colectivo de Trabajo.

* Llevar el control de plazas asignadas al Sistema y mantener actualizada la plantilla
de personal.

* Revisar las asistencias e inasistencias del personal, a fin de determinar los estimulos
y sanciones, reportdndolos al Departamento de Néminas para la aplicacién

correspondiente.

* Formular los reportes de movimientos de personal comisionado a este Sistema,
cuyo pago se realiza con recursos de la dependencia de adscripcion.

* Integrar, actualizar y resguardar los expedientes del personal del Sistema.
*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos

Humanos del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema Social de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de

Empresas, Psicologia Industrial, Administracién Pablica, Relaciones Industriales, y/o
carreras afines expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién Publica o carreras afines.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo e internet.
* Resistencia a presiéon de trabajo.

COORDINACION INTERNA

Con | Para ‘

Subdireccién de Recursos Humanos Acordar lo relacionado con la contratacion de
personal, el otorgamiento de prestaciones y la
aplicacién de sanciones.

Departamento de Nominas Entregar los reportes de pago por bono de
puntualidad, descuentos por faltas y/o retardos,
movimientos de personal y verificar su aplicacion
en la némina de pago.

Todas las areas del Sistema Recibir las justificaciones de incidencias,
incapacidades, permisos y oficios de comisién,
entre otros.

Notificar el pago de prestaciones o bonos en

especie.
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COORDINACION EXTERNA

Con ] Para

Organismos y dependencias estatales Enviar y recibir informacién relacionada con el
personal adscrito a otras dependencias que labora

en el Sistema.

Instituto de Pensiones del Estado Reportar en forma mensual los movimientos de
personal.
Sindicatos del Sistema Recibir incapacidades, justificaciones, propuestas

de movimientos de personal, y bonos de buen
desempefio del personal afiliado.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Capacitaciony Desarrollo de

Personal
Jefe inmediato: El titular de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.
Subordinados inmediatos: Personal administrativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Recursos Humanos.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal es responsable de
implementar programas de capacitaciéon para los trabajadores del Sistema propiciando su
6ptimo desarrollo en los aspectos profesional, técnico y humano que contribuyan a
incrementar los niveles de productividad y el mejoramiento de los servicios que brindan; asi
como organizar festividades de estimulo tanto para el personal sindicalizado como el de

confianza.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE

FINANZASY
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES
4 )
DEPARTAMENTO
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DESARROLLO DE INVENTARIOS
\_ J \_ J
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FUNCIONES

* Implementar mecanismos para la deteccion de las necesidades de capacitacion del
personal que labora en el Sistema.

*  Programar, coordinar y evaluar cursos y/o otros eventos de capacitacion.
» Establecer comunicacién y coordinacién con diversas dependencias estatales o
instituciones privadas, especializadas en la capacitaciéon de personal para la

imparticion de cursos en beneficio de la base trabajadora.

*  Promover en todas las dreas de la institucién la asistencia a cursos de capacitaciéon
para los trabajadores y entregar las constancias de participacién correspondientes.

* Llevar un registro de constancias emitidas y otro de los participantes en cursos de
capacitacion.

*  Programar y coordinar diplomados dirigidos a mandos medios y superiores.

*  Organizar festividades de estimulo para los trabajadores y sus hijos, dando
cumplimiento al Contrato Colectivo de Trabajo (Dia de Reyes, Dia del Nifio, Dia
de la Madre y Navidad).

* Establecer metodologias de control de las actividades del Departamento.

* Elaborar un informe semanal de actividades dirigido a la Subdireccién de Recursos
Humanos.

* Establecer un sistema de felicitaciones por cumpleafios del personal o algin otro
acontecimiento.

* Coordinar la difusién de informacién general y cultural para el periédico mural del
Sistema.

* Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Anual correspondiente a este
Departamento para la realizaciéon del Programa Anual de Capacitacién, asi como de
las festividades de estimulo.
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* Coordinar con el drea correspondiente del Gobierno del Estado el Programa de
Estimulos a Estudiantes Destacados y Apoyos Econémicos, dirigido a poblacién
abierta.

* Asistir en representacion del Sistema, previa designacién del titular de la Direccién
General, a las reuniones del Comité Estatal Interinstitucional para la Formacién y
Capacitacion de Recursos Humanos e Investigacion para la Salud en el Estado de
Veracruz y al Subcomité de Carreras Técnicas.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos
Humanos del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema Social de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracién de
Empresas, Psicologia Industrial, Administracién Publica, Contaduria Pablica, Relaciones
Industriales, Pedagogia y/o carreras afines expedido por una autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente estudios de posgrado en Administracién de Recursos Humanos.
EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia de recursos humanos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.
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*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

* Resistencia a presiéon de trabajo.

COORDINACION INTERNA

Con ] Para

Acordar lo relacionado a las actividades
inherentes al Departamento de Capacitacién y
Desarrollo de Personal.

Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Contratacion y Control
de Personal

Actualizar el padrén de personal, con base alos
movimientos de altas y bajas.

Todas las areas del Sistema Tratar asuntos relacionados con los cursos de

capacitacién y festividades de estimulo.

COORDINACION EXTERNA

Para

Con

Sindicatos de trabajadores al servicio del Recibir informacién relacionada con

Sistema

movimientos del personal.

Comité Estatal Interinstitucional para la
Formacion y Capacitacion de Recursos
Humanos e Investigacion para la Salud en
el Estado de Veracruz

Participar en las reuniones a que convoque el
Comité y el Subcomité de Carreras Técnicas
dependiente del mismo.

Organismos y dependencias estatales

Coordinar actividades dirigidas a la imparticién
de cursos de capacitacién para el personal del
Sistema.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion.

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
Subordinados inmediatos: Personal administrativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Recursos Humanos.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Relaciones Laborales es responsable de supervisar la armonia
en las relaciones laborales del personal del Sistema con apego a los ordenamientos legales
que existan en esta materia, buscando propiciar un adecuado clima laboral que permita la
6ptima productividad y eficiencia de los trabajadores.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SEPTIEMBRE /2009

SEPTIEMBRE /2009

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
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FUNCIONES

* Proporcionar asesoria en materia de relaciones laborales a las dreas que conforman
el Sistema y a los trabajadores que asf lo requieran.

*  Cuidar las relaciones de trabajo que se den entre los titulares de las diferentes areas
del Sistema, los trabajadores y el Sindicato, sujetdindose al Contrato Colectivo de
Trabajo vigente y demds ordenamientos legales aplicables.

*  Formular la metodologia y coordinar las acciones, procedimientos y politicas a
seguir en los trabajos previos a la negociacion para la revisién del Contrato
Colectivo de Trabajo.

»  Supervisar que se cubran las prestaciones al personal, y elaborar los procedimientos
que sean necesarios para su otorgamiento.

* Aplicar el procedimiento que sefiala el Contrato Colectivo de Trabajo vigente a los
trabajadores que infrinjan este ordenamiento y en su caso sancionar los casos que

procedan, llevando su registro y control.

* Tramitar ante el Instituto Mexicano de Seguro Social las altas y bajas de los
trabajadores del Sistema.

* Elaborar anualmente el Plan de Trabajo del Departamento de Relaciones
Laborales, asi como proponer medidas de modernizacién y simplificacién.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos

Humanos del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema Social de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho y/o carreras
afines expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho Laboral, Administracién Publica o
carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién pablica y/o privada de al menos tres afios en puestos
directivos similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
» Capacidad de negociacion.

* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presiéon de trabajo.

* Liderazgo e iniciativa.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Con Para
Subdireccion de Recursos Humanos Acordar lo relacionado a las actividades
inherentes al Departamento de Relaciones
Laborales.
Todas las areas del Sistema Atender solicitudes de reportes de los
trabajadores y de peticiones diversas.
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COORDINACION EXTERNA

Con ] Para

Sindicatos del Sistema Recibir solicitudes de pago de prestaciones,
propuestas de personal eventual, as{ como
revisiéon del Contrato Colectivo de Trabajo.

Instituto Mexicano del Seguro Social Tramitar altas y bajas asi como informacién
general de los trabajadores.

Instituto de Pensiones del Estado Gestionar y vigilar las solicitudes de jubilacién y
pensién de los trabajadores del Sistema, en caso
de que asf lo requieran.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de N6minas
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
Subordinados inmediatos: Personal administrativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Recursos Humanos.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Néminas es responsable de elaborar la némina del personal
adscrito al Sistema aplicando sueldos, prestaciones, estimulos y descuentos, y de realizar los
pagos electrénicos o cheques correspondientes.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

4 N\
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CONTROL DE PERSONAL
\_ J
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| | DE CAPACITACIONY
DESARROLLO DE
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DEF

NOMINAS
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DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE DE PROYECTOS, DISENO
CAJA GRAFICO Y
MANTENIMIENTO
\_ J J
f ) )
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
PRESUPUESTOS ALMACEN E
INVENTARIOS
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
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DEPARTAMENTO DE
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CONVIVENCIA FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
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FUNCIONES

*  Operary actualizar el sistema de pago de sueldos y prestaciones, de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia.

*  Determinar los importes a favor de los organismos y entidades de la administracién
publica federal, estatal, la representacion sindical y de terceros que correspondan.

* Aplicar en la némina los diferentes movimientos derivados de los trdmites turnados
por el Departamento de Contratacién y Control del Personal, el Sindicato, el
Instituto de Pensiones del Estado y otras instancias que procedan.

*  Preparar la némina de pago, en apego a la normatividad y tabulaciones vigentes de
la Secretarfa de Finanzasy Planeacion del Estado de Veracruz, procesarla y realizar
las transferencias electrénicas a las cuentas individuales de los trabajadores; asf
como realizar el llenado de los cheques en los casos que asf corresponda.

* Elaborar la solicitud de orden de pago a la Secretaria de Finanzas y Planeacién del
Estado de Veracruz para la aplicaciéon de la némina y prestaciones del personal; as{
como comprobar el gasto correspondiente.

*  Pagar los sueldos a los trabajadores del Sistema en la forma y tiempo que fijen los
ordenamientos legales existentes.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos
Humanos del Sistema y las demas que resulten de la Ley sobre el Sistema Social de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Contaduria Puablica,
Administracion de Empresas y/o carreras afines expedido por una autoridad o instituciéon
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Finanzas, Administracién Publica o carreras
afines.
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EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada de al menos tres afios en puestos
directivos similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico

COORDINACION INTERNA

Con | Para ‘

Direccion de Finanzas y Administracion Enviar reportes relativos a la aplicacion de
néminas con la periodicidad establecida, as{ como
otros documentos para su autotrizacion.

Subdireccion de Recursos Humanos Acordar lo relacionado alas actividades
inherentes al Departamento de Néminas.

Departamentos de Contratacion y Control | Recibir listados de altas y bajas, descuentos,

de Personal, Contabilidad, y Caja retenciones y solicitudes de pago de prestaciones
contempladas en los ordenamientos legales

vigentes, con objeto de realizar los ajustes y pagos

necesarios.
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COORDINACION EXTERNA

Con

Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz

Para

Realizar y supervisar los recibos de seguros
institucionales, las solicitudes de recursos
econémicos y de pagos de aportaciones
bimestrales del Sistema de Ahorro para el Retiro,
asi como tramites de otras érdenes de pago.

Instituto Mexicano del Seguro Social

Informar sobre las liquidaciones ajustadas del
personal y realizar el pago correspondiente.

Instituto de Pensiones del Estado

Expedir recibos y comprobantes de descuentos e
informarle en medio magnético sobre las
aportaciones obrero-patronales.

Sindicatos del Sistema

Recibir listado de descuentos por préstamos,
cuotas y otros conceptos.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Subdirector de Recursos Financieros

Jefe inmediato: El titular de la Direccién de Finanzas y Administracion.

Jefe del Departamento de Caja, Jefe del Departamento de
Subordinados inmediatos: Presupuestos, Jefe del Departamento de Contabilidad y Jefe
del Departamento de Centros de Convivencia Familiar.

Suplencia en caso de ausencia El servidor pablico que designe el titular de la Direcciéon de
temporal: Finanzas y Administracién.

DESCRIPCION GENERAL

El Subdirector de Recursos Financieros es responsable de la planeacion presupuestal y de la
correcta afectacion de los recursos financieros del Sistema; asi como de organizar y validar
las actividades relativas a la aplicacién contable de los recursos asignados. Es su
responsabilidad también el andlisis y emision de la informacion financiera, conforme a las
disposiciones establecidas para tal efecto.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE BDIRECCION D RECURSOS MATERIALES
RECURSOS HUMANOS URSOS FINANCIE Y SERVICIOS GENERALES
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FUNCIONES

*  Participar con la Direccién de Finanzas y Administracion en la elaboracion del
anteproyecto de Presupuesto Anual del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Veracruz.

* Vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas para la ministracién, aplicacion,
registro, control y resguardo de los recursos financieros del Sistema.

* Liberar mancomunadamente con la Direccién de Finanzas y Administracién los
cheques que expide el Sistema.

*  Participar, previo acuerdo con la Direccién de Finanzas y Administracién, en la
elaboracién de convenios en los que la institucion sea parte y afecten su
presupuesto, as{ como los demds documentos que impliquen actos de
administracién.

* Dar seguimiento a los procedimientos internos en materia de presupuestos y
contabilidad del Sistema.

* Asignar a las dreas operativas y administrativas los recursos financieros conforme al
calendario establecido en el presupuesto autorizado.

» Supervisar que se elaboren las conciliaciones de las operaciones financieras del
Sistema.

*  Verificar que se elaboren los informes sobre el ejercicio de las partidas
presupuestales asignadas y presentarlos a las direcciones concernientes.

* Facilitar la informacién y dictimenes técnicos que sean requeridos, tanto por las
dreas de la institucién como por las instancias fiscalizadoras, tanto estatales como
federales.

* Atender alos 6rganos de fiscalizacion, tanto internos como externos, durante las
auditorias que se realicen al Sistema, coordinando los trabajos de solventacién de las

diferentes dreas que resulten observadas.

*  Garantizar que se realice el pago de los compromisos econémicos que adquiera el

Sistema.
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* Autorizar vidticos de personal, gastos a comprobar, fondos revolventes, trdmites de
pago, comprobantes ante el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

*  Expedir de manera conjunta con la Direccién de Finanzas y Administracion los
recibos deducibles de impuestos.

» Supervisar el funcionamiento y la administracién de los Centros de Convivencia
Familiar asignados al Sistema.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direccién de Finanzasy

Administracién del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:
Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Contadurfa Puablica,

Finanzas, Administraciéon de Empresas, Administracién Pablica y/o carreras afines
expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Finanzas, Administracién Pablica, Auditoria
o carreras afines.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion publica o privada en dreas relacionadas con
administracién y finanzas con experiencia de por lo menos cinco afios.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Capacidad de negociacion.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

* DPlaneacién estratégica.

COORDINACION INTERNA

Con | Para ‘

Direccion de Finanzas y Administracion Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a proveer al
Sistema de los recursos financieros para su
6ptimo funcionamiento.

Todas las areas del Sistema Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y el
ejercicio del presupuesto autorizado.

[
FECHA ELABORO VJSTQ BUENO
SE];LTAIIE?AI;AR;ICEO Sgg%i;‘;&agg JORGE MARIE MARTINKZ DE JESUS A BEATR PAZZ1 AZA
/2009 /2909 | UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DIRECCI GENERAL

171



Manual General de Organizacidn

COORDINACION EXTERNA

Con | Para ‘
Sistema Nacional para el Desarrollo Recibir la radicacién de recursos para los diversos
Integral de la Familia programas autorizados.

Enviar informacién sobre avances y resultados de
los programas financiados con recursos federales.

Secretaria de Finanzas y Planeacion del Presentar el Anteproyecto de Presupuesto,
Estado de Veracruz liberar ministraciones y solicitar ampliaciones
presupuestales.

Entregar estados financieros consolidados.
Gestionar pagos a terceros y aplicaciones
presupuestales del capitulo 6000.

Contraloria General del Estado de Proporcionar la informacién financiera de
\eracruz manera periédica, en cumplimiento a la
normatividad establecida.

Atender y solventar las observaciones derivadas
de las revisiones financieras practicadas.

Auditores externos Atender y proporcionar la informacién requerida
en las revisiones financieras programadas.

Instituciones financieras Solicitar la prestacién de servicios.
Proveedores y prestadores de servicios Programar y atender solicitudes de pago.
[ ,
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Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Presupuestos
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor pablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Recursos Financieros.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Presupuestos es responsable de organizar la integracion del
Presupuesto Anual del Sistema, las afectaciones presupuestales segin los requerimientos y
necesidades de las distintas dreas de la institucion, as{ como preparar la informacién
presupuestal conducente para su presentacion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién
del Estado de Veracruz y el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

e
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES,
— DE CONTRATACION Y PRESUPUESTOS ALMACEN E
CONTROL DE PERSONAL INVENTARIOS
\_
4
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE
| DE CAPACITACIONY CAJA MANTENIMIENTO Y
DESARROLLO DE TALLERES
PERSONAL
\_
4 4 )\
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- DE RELACIONES - CONTABILIDAD SERVICIOS GENERALES
LABORALES
\_ \_ J/
4 4 N\
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- NOMINAS 1 CENTROS DE TRANSPORTES
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\_ \_ J/
N
FECHA ELABORO VISTQ BUENO
e E iy
ELABORACION AUTORIZACION . ’
JORGE MARIO MARTINEZ DE JESUS ZIFA BEATRJZZAZZI AZA
SEPTIEMBRE /2009 | SEPTIEMBRE /2009 | (;\/hAp DE PLANEACION Y EVALUACION DIRECCION GENERAL

174



DIF

o
0/
ESTATAL
VERACRUZ

FUNCIONES

* Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para consideracion de la
Subdireccién de Recursos Financieros y ser enviado a la Secretarfa de Finanzas y
Planeacion del Estado de Veracruz para su autorizacion.

* Elaborar el avance presupuestal, mensual y anual consolidado por drea y por partida
con objeto de dar seguimiento al ejercicio de los recursos.

*  Conformar el Programa de Obras y Acciones correspondiente a inversién publica,
integrado por recursos federales del Fondo de Aportaciones Multiples y por
recursos estatales.

*  Supervisar y comprobar la aplicacién de mecanismos de control de los recursos
enviados por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

*  Verificar el ejercicio de obras y acciones del capitulo 6000 del Presupuesto de
Egresos asignado por la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz
al Sistema, con la finalidad de que el recurso sea ejercido conforme a lo programado.

*  Registrar trimestralmente en el portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico los avances fisico-financieros de las obras y acciones del capitulo 6000.

* Ejecutar, previa autorizacion de la Subdireccién de Recursos Financieros, las
transferencias presupuestales de acuerdo a las necesidades de los diversos programas
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Sistema.

*  Preparar las 6rdenes de pago para recibir las ministraciones de recursos conforme a
la disponibilidad presupuestal, asi como las cuentas por liquidar para efectos de
pago a proveedores.

*  Vigilar que los criterios establecidos en el Manual de Viaticos sean aplicados en
estricto apego al mismo.

*  Verificar la suficiencia presupuestal de las operaciones financieras solicitadas por
diversas areas del Sistema.
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*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos
Financieros del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Contadurfa Pablica,
Finanzas, Administraciéon de Empresas, Administracién Puablica, Actuaria y/o carreras
afines expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Finanzas, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Actuarfa o carreras afines.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica o privada en dreas relacionadas con
administracién y finanzas con experiencia de por lo menos tres afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

* Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Excelente ortografia.
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COORDINACION INTERNA

Con ] Para

Subdireccién de Recursos Financieros Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a eficientar
los procesos financiero-presupuestales del

Sistema.

Departamento de Caja Canalizar los trdmites de pago de bienesy
servicios.

Todas las areas del Sistema Recibir y asesorar en los tramites de pago de

bienes y servicios

COORDINACION EXTERNA

Contraloria General del Estado y Proporcionar la informacién requerida en las
auditores externos revisiones que se presenten.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamentode Caja
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor pablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Recursos Financieros.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Caja es el responsable de organizar, operar, establecer y
controlar los procesos necesarios para el resguardo y liberacién de los recursos financieros
que por diversos conceptos recibe el Sistema.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALE
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FUNCIONES

*  Custodiar y resguardar los documentos de valor y el efectivo circulantes del Sistema.

* Elaborar y entregar oportunamente cheques y/o transferencias electrénicas
bancarias para pago a proveedores, empleados, pensiones de adultos mayores, becas
de los diferentes programas del Sistema y publico en general.

* Recibir y depositar en las cuentas bancarias del Sistema el efectivo ingresado en
ventanilla.

* Reportar diariamente los saldos de las diversas cuentas bancarias de la institucion.

* Relacionar y turnar a los Departamentos de Contabilidad y Presupuestos la
documentacién contable y administrativa como pdlizas-cheque, fichas de depésito,
estados de cuenta y otros, para su aplicacién y registro.

* Recepcionar y entregar la pensién alimenticia, en efectivo, derivada de los convenios
signados en materia familiar por las instancias legales pertinentes.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos
Financieros del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Contadurfa Pablica,
Administraciéon de Empresas y/o carreras afines expedido por una autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Contabilidad o carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion publica o privada en dreas relacionadas con
administracién y finanzas con experiencia de por lo menos tres afios.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Relaciones humanas.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Con ] Para ‘

Subdireccién de Recursos Financieros Acordar lineas de trabajo. proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a la custodia
de los recursos circulantes del Sistema.
Tramitar cheques para su firmay oficios para
transferencias bancarias.

Departamento de Presupuestos Recibir 6rdenes de pago para la elaboracién de
cheques y/o transferencias electrénicas bancarias.

Departamento de Néminas Realizar transferencias electrénicas para el pago
de némina.

Departamento de Contabilidad Entregar las pdlizas de cheques y de ingresos,
oficios de transferencias bancarias y estados de
cuenta.

Todas las areas del Sistema Entregar cheques y recibir devoluciones de
efectivo derivadas de comprobaciones de vidticos
Y gastos.
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COORDINACION EXTERNA

Con | Para ‘

Instituciones bancarias Realizar tramites de solicitud de chequeras y
apertura y cancelacién de cuentas.

Proveedores Entregar cheques.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad
Jefe inmediato: El titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor pablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Recursos Financieros.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Contabilidad es el responsable del andlisis y correcto registro
de las operaciones financieras en base a las normas de informacion financieray
procedimientos vigentes, con el objeto de emitir los estados e informes financieros durante
periodos establecidos, brindando informacién veraz y oportuna que coadyuve a las
decisiones del Sistema y que permita darle al gasto publico claridad, transparencia,
uniformidad y congruencia.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
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FUNCIONES

Registrar las operaciones financieras del Sistema aplicando técnicas, procedimientos
y normas de informacién financiera.

Analizar, interpretar y generar informacion veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

Formular estados e informes financieros que permitan conocer la aplicacion de los
recursos.

Proporcionar la informacién contable y financiera requerida por los érganos de
fiscalizacion internos y externos.

Elaboracién, presentacién de declaraciones informativas provisionales y anuales de
impuestos federales a los que estd sujeto el Sistema.

Calcular y enterar los impuestos federales ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Publico.

Resguardar la informacién contable y financiera generada en el Sistema.
Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdirecciéon de Recursos

Financieros del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Contaduria Ptblica,
Administracién de Empresas y/o carreras afines expedido por una autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Contabilidad, Finanzas o dreas afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica o privada en dreas relacionadas con
administracién y finanzas con experiencia de por lo menos tres afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

« Pensamiento analitico.

«  Dominio del proceso contable.
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COORDINACION INTERNA

Con ] Para

Subdireccién de Recursos Financieros Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a la emisién
veraz y oportuna de la informacién financiera.

Departamento de Adquisiciones, Almacén | Recibir informacién de entradas y salidas de

e Inventarios bienes e insumos del almacén, asi como los
movimientos de altas y bajas de los bienes
muebles del Sistema para su registro contable.
Participar en el proceso de levantamiento fisico
de los inventarios.

Departamento de Caja Solicitar las pélizas de cheques debidamente
soportadas, asi como los ingresos diarios del
Sistema y estados de cuentas bancarias para la
elaboracién de las conciliaciones respectivas.

Departamento de Presupuestos Obtener la informacién sistematizada y
documental relativa a las afectaciones
presupuestales del gasto derivadas de las
operaciones del Sistema.

COORDINACION EXTERNA

Organismos y dependencias federales, Realizar tramites, pagos, aclaraciones y consultas
estatales y municipales. relacionadas con las actividades de este
Departamento.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Centros de Convivencia Familiar

yde Servicios
Jefe inmediato: El titular de la Subdirecciéon de Recursos Financieros.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Subdireccion
temporal: de Recursos Financieros.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Centros de Convivencia Familiar y de Servicios es el
responsable de programar, organizar, dirigir y controlar la administracién y la operatividad
de los centros del Sistema; implementando los procedimientos administrativos idéneos
para consolidar su 6ptimo funcionamiento.
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DESARROLLO DE TALLERES
PERSONAL
J
)
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE RELACIONES CONTABILIDAD - SERVICIOS GENERALES
LABORALES
J/
N\
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NOMINAS CENTROS DE = TRANSPORTES
NVIVENCIA FAMIL
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FUNCIONES

*  Supervisar la aplicacion de las medidas administrativas y operativas necesarias para
el 6ptimo funcionamiento de los Centros de Convivencia Familiar y de Servicios
del Sistema.

*  Promover con la iniciativa privada la organizacion de eventos artistico-culturales,
deportivos y recreativos en los centros de convivencia que permitan la autogestion
de los mismos, y al mismo tiempo poner al alcance de la poblacién menos favorecida
econémicamente el disfrute de estos espacios y eventos.

* Difundir entre la poblacién veracruzana la existencia de estos espacios como una
alternativa de sana diversion e integracién familiar.

* Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios para el 6ptimo funcionamiento de
los centros con cargo a los ingresos propios, limitindose esta facultad al monto
autorizado por la normatividad aplicable para las adjudicaciones directas.

* Integrar la comprobacion de ingresos y egresos de los centros para su envio y
registro en la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

*  Ofrecer, a través de los centros de servicios, medicamentos y articulos relacionados
a bajo costo, con objeto de beneficiar preferentemente a la poblacién de escasos
recursos.

* Elaborar el Anteproyecto Anual de Presupuesto de Ingresos y Egresos propios de
los Centros de Convivencia Familiar y de Servicios.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos

Financieros del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema de
Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Contaduria Publica y/o carreras afines expedido por una autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién o dreas afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica o privada en dreas relacionadas con
administracién con experiencia de por lo menos tres afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Excelente ortografia.

*  Visién empresarial y comercial.

* Proyectos de inversion.

COORDINACION INTERNA

Con Para

Subdireccién de Recursos Financieros Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a la
operatividad de los centros de convivencia y de

Servicios.
Departamentos de Presupuestos, Caja y Entregar reportes de ingresos y egresos.
Contabilidad Tramitar pagos a terceros.
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COORDINACION EXTERNA

Con | Para ‘

Proveedores Adquirir bienes y servicios.

Particulares Promover los centros de convivencia familiar y de

Servicios.
[ ]
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| Direccién de Finanzas y Administracion.

Nombre del puesto:

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefe inmediato:

El titular de la Direccién de Finanzas y Administracion.

Subordinados inmediatos:

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Talleres; Jefe

Jefe del Departamento de Transportes y Jefe del
Departamento de Setvicios Generales.

del Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios;

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor ptblico que designe el titular de la Direccién de
Finanzas y Administracién.

DESCRIPCION GENERAL

El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales es el responsable de la
administracion y operacién de los recursos materiales del Sistema, mediante la aplicacion

de procesos de adquisicién, mantenimiento y reparacion de los bienes que conforman su

patrimonio; teniendo como objetivo prioritario optimizar su uso y utilidad de acuerdo a
los lineamientos, politicas y normas aplicables.

Es también el encargado de organizar, instrumentar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas
y procedimientos involucrados en el otorgamiento de los servicios bédsicos, de seguridad,
intendencia y oficialia de partes necesarios para la operacién de la institucién.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE

FINANZAS Y
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE URSOS MATERIA
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS RVICIOS GENERA
4 N\ 4 N\
DEPARTAMENTO
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DESARROLLO DE INVENTARIOS
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g J g J \_ J
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DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
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FUNCIONES

»  Supervisar las politicas y procedimientos relacionados con la adquisicion,
conservacién y mantenimiento de los bienes de la institucién y llevar el control
administrativo correspondiente.

»  Efectuar mediante licitaciones simplificadas, ptblicas o adjudicaciones directas, la
adquisiciéon de los materiales y suministros, as{ como la contratacién de servicios
bésicos, de seguridad y mantenimiento que requiera el Sistema, con base en los
acuerdos del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenacién de Bienes Muebles del Sistema.

*  Procurar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Subdireccién y Departamentos correspondientes.

» Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones e inmuebles, as{ como el buen funcionamiento del mobiliario y equipo
del Sistema.

* Instrumentar los programas necesarios para garantizar que los servicios de
intendencia se proporcionen de manera eficiente y oportuna en todas las
instalaciones de la institucién.

*  Supervisar la operacién de los talleres, buscando su mdximo aprovechamiento, para
brindar un mejor servicio a las dreas que lo requieran.

»  Garantizar el puntual y adecuado suministro de los servicios bdsicos, de archivo y
correspondencia, en apego a las politicas y normas emitidas por la Direccién
General.

*  Vigilar que los responsables de los Departamentos que integran la Subdireccién den
cabal cumplimiento a las normas y politicas establecidas en la institucién,

» Supervisar que la informacién que se genere en la Subdireccién que es sujeta a
revision por el Organo Interno de Control, asi como por las instancias de
fiscalizacién, se mantenga actualizada.

*  Coordinar la ejecucién de los trabajos de adaptacién, remodelacién y
mantenimiento de los inmuebles e instalaciones propiedad del Sistema.
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* Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y
equipo de oficina.

* Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de acuerdo a las
politicas establecidas por la Direccién General y, en su caso, tramitar su baja 'y
destino final, de conformidad con la normatividad aplicable.

*  Definir, previo acuerdo con la Direccién de Finanzas y Administracion del Sistema,
los lineamientos para el control y uso del parque vehicular propiedad del mismo.

» Supervisar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
propiedad del Sistema, para asegurar su conservacion, con objeto de garantizar la
seguridad de sus usuarios.

*  Coordinar los procedimientos de licitacién y adjudicacién directa para la
adquisiciéon de bienes y servicios con apego a la normativa aplicable, garantizando
las mejores condiciones para el Sistema.

* Participar en la integracién y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones y el
de Mantenimiento y Conservaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles, de
conformidad con los requerimientos que presenten las dreas que componen el
Sistema.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Direccién de Finanzasy
Administracién del Sistema y las demds que resulten de la Ley sobre el Sistema
Social de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras disposiciones legales
aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Contaduria Publica, Economia y/o carreras afines expedido por una autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién o carreras afines.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion puablica y/o privada, de al menos cinco afios en dreas
relacionadas con administracién y finanzas.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

*  Capacidad de negociacion.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad de gestiéon

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

» Conocimientos en planeacién estratégica.

COORDINACION INTERNA

Con | Para ‘

Direccion General y Direccion de Acordar lineas de trabajo, proporcionar
Finanzas y Administracion informacion para la toma de decisiones y

coordinar actividades encaminadas a proveer al
Sistema de los recursos materiales y servicios
necesarios para su éptimo funcionamiento.

Todas las areas del Sistema Supervisar la eficiente prestacion de servicios y la
atencion de las solicitudes de recursos e insumos
de las diferentes areas del Sistema.
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COORDINACION EXTERNA

Con | Para ‘
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Llevar el control del parque vehicular y dar
Estado de \eracruz seguimiento a los acuerdos derivados de las

sesiones del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacién
de Bienes Muebles del Sistema.

Direccién de Transito y Transporte del Realizar los tramites necesatios para la
Estado de Veracruz regularizacién del parque vehicular del Sistema.
Camaras de Comercio Convocar a sus representantes y dar seguimiento

a los acuerdos derivados de las sesiones del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles del Sistema.

Organos de control y fiscalizacion Atender las recomendaciones y solventar las
observaciones que resulten de las revisiones
efectuadas.

Proveedores Adquirir y contratar bienes y servicios.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Jefe del Departamento de Adquisiciones, Almacéne

Nombre del puesto:
P Inventarios

El titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y

Jefe inmediato: .
Servicios Generales.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Subdirecciéon
temporal: de Recursos Matetiales y Servicios Generales.
DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios es responsable de
adquirir, resguardar, inventariar, suministrar y controlar los bienes materiales y servicios
que requiere el Sistema, siguiendo la normatividad vigente y ajustindose a las necesidades
prioritarias establecidas por la Direccién General.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

4 ) 4 )
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
— DE CONTRATACION Y — CAJA ALMACEN E
CONTROL DE PERSONAL INVENTARIOS
\_ J/ \_ J/
4 ) 4 )
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE PROYECTOS, DISENO
|| DE CAPACITACION Y || PRESUPUESTOS GRAFICO Y
DESARROLLO DE MANTENIMIENTO
PERSONAL
\_ J \_ J
4 )\ 4 )\ )
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- DE RELACIONES - CONTABILIDAD SERVICIOS GENERALES
LABORALES
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FUNCIONES

» Cotizar y realizar un listado comparativo de precios para la compra de bienes
materiales y servicios objeto del gasto, y someterlo a consideracién del Subcomité de
Adgquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles
del Sistema.

* Adquirir los bienes materiales, suministros y servicios debidamente requisitados, de
acuerdo con las politicas de adquisiciones fijadas por la Direccién General,
siguiendo los procedimientos de adjudicacién de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administraciéon y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz y, en su caso, de la normatividad federal.

* Tramitar ante la Subdireccién de Recursos Financieros el pago a proveedores, asi
como apoyar en el desarrollo y cumplimiento de los trdmites a las dreas interesadas.

*  Realizar los servicios de recepcién, registro, resguardo, entrega y control de los
bienes adquiridos por la institucién, asi como mantener actualizado el inventario,
elaborando los reportes correspondientes.

* Atender, a través del Almacén, las requisiciones materiales de las diferentes dreas
del Sistema.

»  Supervisar la recepcion y verificacién de los bienes materiales que ingresen al
almacén a través de compras directas, licitaciones y apoyos publicos y privados.

»  Convocar a proveedores, asi como realizar licitaciones con el objeto de conseguir las
mejores condiciones en las adquisiciones que requiera el Sistema.

* Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, asi como actualizar periédicamente
los catdlogos de proveedores, articulos y precios, en coordinacién con la Direccién
de Finanzas y Administracién y la Subdireccién de Recursos Materiales.

* Coordinar y supervisar la codificacién de los recursos materiales, de acuerdo al
Catalogo de Partidas Presupuestales, asi como de la actualizacién del mismo.

*  Realizar los inventarios fisicos de los almacenes, asi como de los bienes muebles del
Sistema de acuerdo con los periodos establecidos en coordinacién con la
Contraloria Interna.
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* Coordinar la elaboracién y actualizacion del catdlogo de existencias y descripcion de

bienes con que cuenta el Sistema.

*  Contribuir al suministro de bienes materiales y servicios requeridos en los diversos

eventos que organiza el Sistema, ya sean de cardcter administrativo, social, cultural o
deportivo, entre otros.

* Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz la baja

definitiva de los activos fijos en desuso, previa autorizacién de la Direccién de
Finanzas y Administracion y del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Sistema.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Sistema y las demds que resulten de la Ley
sobre el Sistema de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras

disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Contadurifa Ptblica, Economia, Derecho y/o carreras afines expedido por una
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién Puablica o carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion publica o privada en dreas relacionadas con
administracién y finanzas de por lo menos tres afios.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas de computo e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

»  Amplio manejo del proceso administrativo.

* Excelente ortografia.

COORDINACION INTERNA

Con | Para ‘

Subdireccién de Recursos Materiales Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a proveer al
Sistema de los recursos materiales y servicios
necesarios para su éptimo funcionamiento.

Subdireccién de Recursos Financieros Tramitar el pago correspondiente de las
adquisiciones y servicios solicitados por las
diversas areas del Sistema.

Contraloria Interna Atender e informar sobre los diversos reportes
P

que en materia de adquisiciones, almacén e

inventarios sean solicitados.

Subcomité de Adquisiciones, Someter a su consideracién la autorizacién de
Arrendamientos, Administracion y compras y bajas del activo fijo.
Enajenacion de Bienes Muebles del
Sistema
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COORDINACION EXTERNA

Con Para

Secretaria de Finanzas y Planeacion del Enviar para revisién los proyectos de bases de

Estado de Veracruz licitacién y atender, en su caso, los comentarios
que resulten.

Proveedores Cotizar y adquirir, de acuerdo a los mejores
precios y calidades, los recursos materiales y
setvicios que requiere el Sistema.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Mantenimientoy Talleres

El titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y

Jefe inmediato: .
Servicios Generales.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Subdirecciéon
temporal: de Recursos Matetiales y Servicios Generales.
DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Mantenimiento y Talleres es el responsable de coordinar y
supervisar los servicios de mantenimiento de inmuebles, mobiliario, equipo, instalaciones
hidrdulicas, eléctricas y sanitarias necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
infraestructura del Sistema. Es también su responsabilidad el servicio de fotocopiado, asi
como coordinar el trabajo de los talleres de impresién y herrerfa de la institucién.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE

FINANZAS Y
ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES
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FUNCIONES

Coordinar que se realice el mantenimiento mayor y/o menor de las instalaciones
eléctricas, hidraulico-sanitarias y especiales del Sistema, supervisando la elaboracién
de los presupuestos para los trabajos de remodelacion y rehabilitacion que se
requieran.

Organizar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento, asi como elaborar o
revisar generadores de obra, listas de materiales, mano de obra, estimaciones y
tramites.

Supervisar que se mantenga en ptimas condiciones el mobiliario, equipo de oficina,
aire acondicionado, refrigeradores, lavadoras y todos los aparatos eléctricos
propiedad del Sistema.

Coordinar la produccién, a través del taller de herrerfa, de juegos infantiles
tubulares, as{ como el mantenimiento de los que se encuentran funcionando en los
Centros de Convivencia Familiar del Sistema.

Prestar de manera oportuna y eficiente el servicio de cerrajerfa en todas las 4reas del
Sistema.

Asignar las tareas relativas a los trabajos de fotocopiado e impresiones.

Organizar la elaboracién y montaje de mamparas y presidium para los eventos
internos y externos del Sistema en apoyo a la Coordinacién de Giras y Logistica.

Supervisar el disefio e impresién de la sefializacién interna.

Brindar la asesoria necesaria a las areas del Sistema, en cuanto a disefio
arquitectdnico y construccién, cuando sea requerida.

Elaborar y dar seguimiento al programa de desinfeccién y control de plagas aplicado
a través de un servicio externo en las diferentes dreas de la institucion.

Coordinar los trabajos que permitan mantener en 6ptimas condiciones las dreas de
jardineria del Sistema.

Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Sistema y las demds que resulten de la Ley
sobre el Sistema de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras
disposiciones legales aplicables.

™
FECHA BELABORO VJSTQ BU[ENo
‘g & T
SEE’I:fAIIECI\:II]:AR;IC;Io\Io S?E%(E;I;QECI?OI;T JORGE MARIP MARTINEZ DE ]ESUS VA A BEATR PAZZI MAZA
) 9 ) 9 UNIDAD DE PL EACION Y EVALUACION DIRECCI GENERAL

207



Manual General de Organizacion

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Civil y/o carreras afines expedido por una autoridad o institucion legalmente facultada para
ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Administraciéon Puablica o dreas afines a la
Arquitectura y la Ingenieria.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién pablica o privada en puestos similares de por lo menos
cinco afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Relaciones humanas.

*  Creacién de equipos de trabajo.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.

* Capacidad de negociacion.

*  Manejo de equipo y programas especializados de computo e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

*  Conocimiento de la construccion y los temas relacionados con el mantenimiento.
* Capacidad de gestion.

* Habilidad asesora.

* Conocimientos del proceso administrativo.
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COORDINACION INTERNA

Con ] Para

Subdireccién de Recursos Materiales Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a proveer al
Sistema de los servicios de mantenimiento
necesarios para su éptimo funcionamiento.

Subdireccion de Recursos Financieros Tramitar pagos a contratistas, proveedores y/o
prestadores de servicios.

Departamento de Adquisiciones, Almacén | Solicitar la contratacién de los servicios de

e Inventarios control de fauna nociva urbana, fotocopiado y los
necesarios para el desarrollo de las funciones
asignadas al Departamento.

Todas las areas del Sistema Proporcionar mantenimiento permanente a las
instalaciones, muebles e inmuebles propiedad del
Sistema.

COORDINACION EXTERNA

Prestadores de servicios Verificar la ejecucién de trabajos de
mantenimiento, rehabilitacién y conservaciéon de
los bienes muebles e inmuebles de la institucién.
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IDENTIFICACION

Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Servicios Generales

El titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y

Jefe inmediato: Servicios Generales.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Subdirecciéon
temporal: de Recursos Matetiales y Servicios Generales.
DESCRIPCION GENERAL

El titular de este Departamento es el responsable de coordinar y supervisar la prestacién de
los servicios basicos y de intendencia a las 4dreas del Sistema, asi como del manejo oportuno
de la correspondencia interna y externa relacionada con la institucién.

[N ,
FECHA ELABORO VISTQ BUENO
1
Ry F Py X
SEE,LTAIIE‘;AI;AREKZONO SQETTI(EEIBZ&CI?JZ JORGE MARIP MARTINEZ DE JESUS ZI ABEATR%AZZI AZA
: 2 : ° | UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DIRECCION GENERAL

210



DIF

o
(0
ESTATAL
VERACRUZ

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
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FUNCIONES

* Disponer las acciones necesarias para proporcionar diariamente el servicio integral
de intendencia en todas las dreas del Sistema, proporcionando la limpieza de las
instalaciones, mobiliario y equipo, asi como programar limpiezas profundas con
periodicidad determinada.

* Coordinar, a través del personal de limpieza, las labores referentes a la clasificacion
de materiales en posibilidad de ser reciclados y canalizarlos al Programa Tt Decides
para su correcto destino.

*  Supervisar la operacién del médulo de acceso de visitantes a la institucién, a fin de
proporcionarles una adecuada informacién y orientacién para la realizaciéon de
tramites diversos.

»  Garantizar que los pagos del servicio telefénico, internet, luz, agua y gas, entre otros,
se realicen con oportunidad, y que las fallas que se presenten sean resueltas a la
brevedad posible.

* Proporcionar el servicio de recepcion, distribucién y despacho de correspondencia,
mensajerfa y paqueteria de todas las dreas del Sistema.

*  Vigilar, resguardar y actualizar el archivo muerto que se genere en la institucion.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Sistema y las demds que resulten de la Ley
sobre el Sistema de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras
disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administraciéon de
Empresas, Contaduria Publica y/o carreras afines expedido por una autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica o privada en dreas relacionadas con la
administracién de por lo menos tres afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Relaciones humanas.

*  Manejo de grupos.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Capacidad de negociacion.

*  Conocimientos de logistica y de mantenimiento preventivo en limpieza.
*  Manejo de equipo y programas de computo e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Excelente ortografia.

* Archivonomfa.

COORDINACION INTERNA

Con Para

Subdireccién de Recursos Materiales Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a proveer al
Sistema de los servicios generales para su éptimo
funcionamiento.

Subdireccién de Recursos Financieros Tramitar el pago correspondiente de los servicios
basicos necesarios para las actividades del
Sistema.

Direccion de Finanzas y Administracion Informar las actividades realizadas por el
Departamento.

Departamento de Adquisiciones, Almacén | Solicitar la provisién de productos para limpieza

e Inventarios y controlar su uso e inventario.
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COORDINACION EXTERNA

Con | Para ‘

Oficinas de correos y de mensajeria Enviar y recibir de mensajeria y paqueterfa.

Instituciones del gobierno federal, estatal, | Entregar la correspondencia que se genera en las

municipal e iniciativa privada diferentes areas del Sistema.
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Direccion de Finanzas y Administracion

Nombre del puesto:

Jefe del Departamento de Transportes

Jefe inmediato:

El titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Subordinados inmediatos:

Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor publico que designe el titular de la Subdirecciéon
de Recursos Matetiales y Servicios Generales.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Transportes es responsable de proporcionar los vehiculos que

se asignan a las distintas dreas del Sistema para llevar a cabo las diversas actividades de la

institucion, asi como facilitar el servicio de traslado de personal comisionado y materiales
de apoyo. Es también su responsabilidad dar seguimiento al programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad del Sistema, para asegurar su
conservacion, con objeto de garantizar la seguridad de sus usuarios.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

SEPTIEMBRE /2009
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RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES
4 4 )
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE PROYECTOS, DISENO
— DE CONTRATACION Y CAJA = GRAFICO Y
CONTROL DE PERSONAL MANTENIMIENTO
. \_ J \_
( ( )
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
|| DE CAPACITACION Y PRESUPUESTOS || ALMACEN E
DESARROLLO DE INVENTARIOS
PERSONAL
\_ \_ J g
4 4 )
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
o DE RELACIONES CONTABILIDAD SERVICIOS GENERALES
LABORALES
. \_ J
4 4 )
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PARTAMENTO D
— NOMINAS CENTROS DE TRANSPORTES
CONVIVENCIA FAMILIAR
. \_ J
[N ,
FECHA ELABORO VISTQ BUENO
Lo £
ELABORACION AUTORIZACION JORGE MARIPD MARTI Z DE ]ES[:TS Z1 ABEATR]ZZAZZI AZA

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

DIRECCION GENERAL

216




DIF

o
0/
ESTATAL
VERACRUZ

FUNCIONES

* Llevar el registro y control del padrén vehicular propiedad del Sistema,
actualizandolo ante la Secretarfa de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz.

* Implementar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos asignados a la institucion.

* Realizar estudios de necesidades operativas dirigidos a la adquisicion y asignacién
de los vehiculos a las diferentes dreas para el cumplimiento de sus funciones.

* Tramitar la documentacién legal, los seguros y los servicios de auxilio vial de los
vehiculos del Sistema.

*  Facilitar el servicio de traslado de personal comisionado y materiales de apoyo.
* Llevar el control a través de una bitdcora de la dotacién de gasolina de los vehiculos.

+ Solicitar al titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
la adquisicién de insumos necesarios para el mantenimiento de los vehiculos del
Sistema.

*  Coordinar los tramites administrativos para el pago de vidticos y gastos de viaje de
los conductores.

»  Supervisar los trabajos de mantenimiento de los vehiculos que deberan ser
efectuados en los talleres autorizados para ello con el fin de asegurar su buen
funcionamiento.

*  Desempefiar las funciones que le sean conferidas por la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Sistema y las demds que resulten de la Ley
sobre el Sistema de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema y otras
disposiciones legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracién de
Empresas, Contaduria Pablica, Ingenierfa Mecanica Automotriz y/o carreras afines
expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica o privada en dreas relacionadas con control de
parque vehicular con experiencia de por lo menos tres afios.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

Integridad moral.

Responsabilidad.

Manejo de recursos humanos.

Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
Relaciones humanas.

Manejo de grupos.

Conocimiento del mantenimiento automotriz y logistica.
Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
Capacidad de negociacion.

Capacidad de gestion.

Manejo de equipo y programas de cémputo, e internet.
Resistencia a presion de trabajo.

Excelente ortografia.
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COORDINACION INTERNA

Con ] Para

Subdireccién de Recursos Materiales Acordar lineas de trabajo, proporcionar
informacién para la toma de decisiones y
coordinar actividades encaminadas a proveer al
Sistema de las unidades vehiculares para la
realizacion de sus actividades.

Todas la areas del Sistema Trasladar al personal y/o el material de apoyo
para los diferentes programas, asi como
proporcionar el mantenimiento de las unidades
que tienen asignadas las dreas del Sistema.

COORDINACION EXTERNA

Con ! Para
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Tramitar documentacién relacionada con los
Estado de Veracruz vehiculos del Sistema en el Area de Control de

Magquinaria y Parque Vehicular.

Talleres mecanicos Solicitar reparaciones y/o mantenimiento de las
unidades, con base en un programa establecido.

Aseguradoras Reportar dafios de acuerdo a la cobertura
contratada y requerir el cumplimiento de las
pélizas correspondientes.
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IDENTIFICACION

Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del puesto: Director de Asuntos Juridicos

Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.

Subdirector de Asuntos Juridicos y Subdirector de Apoyo

Subordinados inmediatos: o o
Juridico Institucional.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.
DESCRIPCION GENERAL

El Director de Asuntos Juridicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Veracruz, es el responsable de dar certeza juridica a las actividades que realiza el
Sistema y de asesorar juridicamente a las diferentes dreas de la institucién, y en su caso,
fungir como representante legal de la misma.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

RECCION DE ASUN
JURIDICOS

{ N\

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE APOYO

ASUNTOS JURIDICOS JURIDICO INSTITUCIONAL
\_ J
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FUNCIONES

e Representar al Sistema, como mandatario con poder general para pleitos y
cobranzas y para actos de administracion, en todos los juicios en que sea parte.

e Proponer y aplicar las politicas para el traimite de los asuntos juridicos del Sistema.

e Atender toda clase de juicios contenciosos en donde el Sistema sea parte,
formulando las denuncias, querellas, demandas o quejas, y en su caso, contestando
las que se presenten en contra de la misma.

e Resolver los recursos administrativos de la competencia del Sistema; asi como los
que sean interpuestos contra las resoluciones dictadas por el mismo.

e Vigilar los juicios de amparo en los que el Sistema sea parte o tenga interés.

e Coadyuvar con el Ministerio Pablico Estatal o Federal en representacion del
Sistema, en procesos penales de los que tenga conocimiento o los que sean de su
interés, y que afecten el patrimonio o la personalidad de la institucion, asi como
proporcionar los elementos necesarios para la mejor atencién de los asuntos.

e Elaborar, revisar, validar y registrar, previa peticion del area interesada, los contratos
y convenios referentes a adquisiciones, comodatos y concesiones en los que
participe el Sistema.

e Realizar los actos que requieran la regularizacién, legalizacion, adquisicion y
enajenacion de bienes inmuebles, que permitan el logro de los objetivos del Sistema.

e Asesorar a las Direcciones, Subdirecciones y demds unidades administrativas del
Sistema, en los asuntos laborales relativos a su personal, incluso en la pricticay
levantamiento de constancias y actas administrativas en esta materia, asi como
conocer el debido cumplimiento de las obligaciones laborales de la instituciéon para
el ejercicio de sus atribuciones.

e Resolver las consultas juridicas que le formulen los titulares de la estructura que
integra al Sistema, sobre asuntos relativos al desempefio de sus funciones.
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e Fijar el criterio de solucién en asuntos legales, cuando dos o mas Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones o Departamentos del Sistema, emitan opiniones
contradictorias entre si.

e Proponer los proyectos e iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos de la
competencia del propio Sistema.

e Proporcionar la documentacién o copias certificadas de los documentos que obran
en los archivos y expedientes del Sistema bajo su custodia, a peticiéon de particulares
o autoridades competentes.

e Establecer acciones de vinculacién con los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
en sus tres niveles de gobierno, asf como formular y revisar los proyectos e
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos de la competencia del propio
Sistema.

e Proponer medidas para la mejor aplicacién de las disposiciones legales, y compilar y
divulgar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, tesis jurisprudenciales,
as{ como otras disposiciones legales relacionadas con la esfera de la competencia del
Sistema.

e Integrar el registro de organizaciones de asistencia social en el Estado de Veracruz
que presten servicios de asistencia social y expedir cuando asf lo soliciten constancia

que acredite que sus actividades son de interés social y sin fines de lucro.

e Lasdemds que le resulten de la Ley de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema,
y otras disposiciones legales aplicables o que le confiera la Direccién General.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas con el 4rea.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia legal y en administracién publica.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Informar de las resoluciones y asuntos en los
que el Sistema es parte y acordar los asuntos
Direccion General generales en los que tenga intervencion.
Coordinar actos y eventos con la agenda de la
Direccion.

Realizar acciones intrainstitucionales y brindar la

Directores y Jefes de Unidad )
asesoria legal.
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Poder Legislativo, Poder Judicial y
Procuraduria de Justicia del Estado de
Veracruz.

Coordinar y dar seguimiento a los asuntos
contenciosos en que el Sistema es parte.

Coordinar acciones institucionales del Sistema
para la celebracién de actos juridicos, acuerdos,
convenios, contratos, etcétera.

Organismos y dependencias federales,
estatales y municipales.
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IDENTIFICACION

Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del puesto: Subdirector de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato: Director de Asuntos Juridicos.
Subordinados inmediatos: Ejecutivo de Proyectos y demds personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor pablico que designe el titular de la Direcciéon de
temporal: Asuntos Juridicos.

DESCRIPCION GENERAL

El Subdirector de Asuntos Juridicos es el responsable de atender todos los procedimientos
de indole legal en donde el Sistema sea parte y de verificar que las acciones se lleven a cabo
con apego a la normatividad vigente.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS
]
( )
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE APOYO
ASUNTOS JURIDICO JURIDICO INSTITUCIONAL
_ J
( )
ENLACE LEGISLATIVO
_ J
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FUNCIONES

e Desarrollar y aplicar, de manera conjunta con la Direccién de Asuntos Juridicos y la
Subdirecciéon de Apoyo Juridico Institucional, las politicas conducentes para el
tramite de los asuntos juridicos del Sistema.

e Instrumentar toda clase de juicios contenciosos en los que el Sistema sea parte,
formulando las denuncias, querellas, demandas o quejas, y en su caso, contestando
las que se presenten en contra del mismo.

e Atendery resolver los recursos administrativos de la competencia del Sistema; as{
como los que sean interpuestos contra las resoluciones dictadas por el mismo.

e Formular los juicios de amparo en los que el Sistema sea parte o tenga interés.

e Atendery colaborar con el Ministerio Publico Estatal o Federal en representacion
del Sistema, en todos aquellos procesos penales en los que se vea involucrado o los
que sean de su interés y que afecten el patrimonio o la personalidad juridica del
Sistema, as{ como proporcionar los elementos necesarios para la mejor atencién de
los procesos.

e Instrumentar los actos que se requieran para la regularizacién, legalizacion,
adquisicién y enajenacién de bienes inmuebles del Sistema.

o Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, tesis
jurisprudenciales, asi como otras disposiciones legales relacionadas con la esfera de
competencia del Sistema.

e Formular informes y dictimenes en aquellos asuntos que sean propios de su
competencia.

e Las demds que le resulten de la Ley de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema,
y otras disposiciones legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por
una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o en materias relacionadas con el
area.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos dos afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia legal.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
*  Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.
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COORDINACION INTERNA

Realizar acciones relacionadas con actos
Todas las areas del Sistema juridicos y asuntos contenciosos, asi como
brindar la asesoria legal necesaria.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para
Poder Judicial y Procuraduria de Justicia Elaborar, presentar y dar seguimiento a los
del Estado de Veracruz asuntos contenciosos en que el Sistema sea parte.
Organismos y dependencias federales, Ejecutar acciones necesarias para la celebracién
estatales y municipales de actos juridicos y asuntos contenciosos.
[ _
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Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del puesto:

Subdirector de Apoyo Juridico Institucional

Jefe inmediato:

Director de Asuntos Juridicos.

Subordinados inmediatos:

Enlace Legislativo y demads personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor pablico que designe el titular de la Direcciéon de
Asuntos Juridicos.

DESCRIPCION GENERAL

El Subdirector de Apoyo Juridico Institucional es el responsable de elaborar, revisar y
controlar los contratos y convenios; asi como los ordenamientos legales que atafien al
Sistema para el debido cumplimiento de sus objetivos y su correcto desempefio.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

r

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE

S ) BDIRECCION DE APO
ASUNTOS JURIDICOS A(DICO INSTITUCIO

ENLACE LEGISLATIVO

[
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FUNCIONES

e Desarrollar y aplicar, de manera conjunta con la Direccién de Asuntos Juridicos y la
Subdirecciéon de Asuntos Juridicos, las politicas conducentes para el tramite de los
asuntos legales del Sistema.

e Elaborar, revisar, validar y registrar, previa peticion del drea interesada, los contratos
y convenios referentes a adquisiciones, comodatos y concesiones en los que
participe el Sistema.

e Recabar y entregar la documentacion o copias certificadas de los documentos bajo
custodia del Sistema que sean requeridos.

o Atender las consultas juridicas que le formulen los titulares de la estructura que
integra al Sistema, sobre asuntos relativos al desempefio de sus funciones.

e Proponer el criterio de solucién en asuntos legales, cuando dos o mds Direcciones,
Coordinaciones, Subdirecciones o Departamentos del Sistema, emitan opiniones
contradictorias entre si.

e Ejecutar acciones de vinculacién con los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, en
los 4mbitos estatal y federal.

e Disefiar proyectos de iniciativa de ley, reglamentos, decretos y acuerdos de la
competencia del propio Sistema.

e Desarrollar medidas para la mejor aplicacion de las disposiciones legales
relacionadas con la esfera de la competencia del Sistema.

e Llevar y mantener actualizado el registro de organizaciones de asistencia social en el
Estado de Veracruz que presten servicios de asistencia social y elaborar las
constancias que expida el Director de Asuntos Juridicos.

e Formular informes y dictimenes en aquellos asuntos que sean propios de su
competencia.

e Lasdemds que le resulten de la Ley de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema,
y otras disposiciones legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por
una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas con el 4rea

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién putblica y/o privada, de al menos dos afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia legal.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Realizar acciones relacionadas con actos
Todas las areas del Sistema juridicos y asuntos legales, as{ como brindar la
asesorfa legal necesaria.
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Atender y dar seguimiento a los asuntos
Poder Legislativo legislativos en que los que el Sistema tenga
relacién.

Ejecutar acciones necesarias para la celebracién
Organismos y dependencias federales, de convenios.

estatales y municipales Solicitar y entregar la informacién necesaria para
atender los asuntos del Sistema.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del puesto:

Enlace Legislativo

Jefe inmediato:

Subdirector de Apoyo Juridico Institucional.

Subordinados inmediatos:

No aplica.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor pablico que designe el titular de la Subdireccién
de Apoyo Juridico Institucional.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de la oficina de Enlace Legislativo es el responsable de establecer acciones de
vinculacién con el Poder Legislativo, a fin de dar seguimiento y/o vigilancia a los proyectos
e iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos de la competencia del Sistema.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

-
DIRECCION GENERAL
- 1
-
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS
_
| ]
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE APOYO
ASUNTOS JURIDICOS JURIDICO INSTITUCIONAL
NLACE LEGISLATIVC
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FUNCIONES

Gestionar una vinculacion entre el Poder Legislativo y el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Veracruz, con objeto de coordinar acciones
destinadas a cumplir con los objetivos de la institucion.

Llevar un seguimiento del estado que guardan las iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos y acuerdos de la competencia del Sistema.

Elaborar informes sobre aquellos asuntos que sean propios de su competencia.
Asesorar en materia juridica a los Sistemas Municipales del Estado de Veracruz.

Analizar y elaborar medidas para la mejor aplicacién de las disposiciones legales
relacionadas con el Sistema.

Las demds que le resulten de la Ley de Asistencia Social, el Reglamento del Sistema,
y otras disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por

una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion publica y/o privada, de al menos un afio con experiencia
en materia legal.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Subdirector de Apoyo Juridico Recibir instrucciones, proporcionar informacién
Institucional y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Poder Legislativo Dar seguimiento a iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos de la
competencia del Sistema.
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IDENTIFICACION

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia

y el Indigena
Nombre del puesto: Procurador de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena
Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.

Subprocurador de Asistencia Juridica Familiar;
Subprocurador de Adopciones; Subprocurador de Asistencia
Juridica a Menores y Asesoria a Procuradurias Auxiliares
Municipales; Jefe del Departamento de Atencién a Menores
y Adolescentes; y Subdirector de la Ciudad Asistencial
Conecalli.

Subordinados inmediatos:

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Direccién
temporal: General.

DESCRIPCION GENERAL

El Procurador de la Defensa del Menor, la Familiay el Indigena es el responsable de
planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas de asistencia juridica a través de la
prestacion de servicios de proteccion legal a menores, ancianos, mujeres, indigenas,
discapacitados y a la familia en general; asi como de coordinar estudios relacionados con la
problemadtica que actualmente aqueja a menores y adolescentes, e implementar acciones
preventivas, formativas y correctivas derivadas de los resultados.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

4 )

DIRECCION
GENERAL

LA DEFENSA DEL
ENOR, LA FAMILI
Y EL INDIGENA

( \ ( \ ﬁUBPROCURADURI’A ( \ ( \

DE ASISTENCIA
) JURIDICA A DEPARTAMENTO DE .
SUBPROCURADURIA SUBPROCURADURIA . . ATENCION A SUBDIRECCION DE
DE ASISTENCIA DE ORES MENORES Y CONECALLI
JURIDICA FAMILIAR ADOPCIONES ASESORIA A ADOLESCENTES
PROCURADURIAS

AUXILIARES

\ AN e ) J\ J

FUNCIONES

* Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de las dreas bajo su cargo.

*  Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la
Procuraduria y establecer medidas necesarias para su optimizacién y racionalizacién.

* Ejercer las atribuciones que le otorgan la Ley Federal de Proteccién de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes, la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia
Social; la Ley de Proteccién de Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y todos los instrumentos legales

aplicables.
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*  Coordinar y proporcionar asesoria juridica a menores, indigenas y la familia
veracruzana, asf como patrocinar en los juicios en materia de derecho familiar a los
sujetos de asistencia social.

* Participar en la regularizacion de la situacion juridica de los menores ingresados en
la Ciudad Asistencial Conecalli, as{ como en el procedimiento legal de adopcion
nacional e internacional.

* Establecer y coordinar la operacién de acciones, en su caricter de autoridad central
en la entidad, en materia de adopcién internacional.

* Realizar acciones de prevencién, proteccidn y atencién de menores maltratados, en
desamparo o con problemas sociales para incorporarlos al nicleo familiar, o
albergarlos en instituciones adecuadas para su cuidado.

» Concertar y coordinar acciones en materia de asistencia juridica con los Sistemas
Municipales, as{ como proporcionar asesoria y capacitacion a los mismos.

* Promover, a través de los Sistemas Municipales, la regularizacién de nacimientos y
matrimonios, en coordinacién con el Registro Civil.

*  Aplicar los instrumentos juridicos necesarios para la proteccion de los derechos
individuales y familiares de la poblacién sujeto de atencién.

*  Promover la funcién socio-juridica del drea y coordinar sus acciones con las
instituciones publicas y privadas que lleven a cabo acciones afines.

* Realizar estudios de caricter general y especifico sobre las causas y efectos sociales
que enfrentan la infancia y la adolescencia veracruzana en situacién de riesgo; asf
como instrumentar los programas y acciones orientados a su prevencion.

* Dirigir las acciones y convocatorias para la realizacion de foros, congresos,
reuniones, etcétera, de caricter estatal, nacional e internacional que coadyuven en el
intercambio de experiencias para el desarrollo de estrategias en favor de la
poblacién objeto de la Procuraduria.
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Coordinar acciones de evaluacién y seguimiento de los programas y compromisos
que el Sistema establezca en el marco de la cooperacién con los Sistemas
Municipales y organismos nacionales e internacionales, dirigidos a la atencién de
menores y adolescentes en riesgo; asi como la celebracién de acuerdos y convenios
con otros Sistemas Estatales.

Concertar esfuerzos y acciones de cooperacién mutua con dependencias e
instituciones publicas y privadas, dedicadas a la asistencia social y legal de los sujetos

de atencion de esta Procuraduria.

Realizar acciones de prevencién y atencién de personas victimas de violencia
familiar.

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del objetivo de la Ciudad
Asistencial Conecalli, asi como nombrar y remover a su personal administrativo.

Formular los planes, programas y presupuestos correspondientes a la Procuraduria y
someterlos a consideracion de la Direccion General para su aprobacion.

Las demds que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho expedido por una
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente estudios de posgrado en dreas relacionadas con la asistencia social, y

administracién publica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Amplia experiencia en la administracién ptblica o privada en areas relacionadas con

asuntos legales en materia asistencial de por lo menos cinco afios.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

» Experiencia en temas relacionados con Derecho Civil, Penal y Procesal.
* Integracién de grupos de trabajo.

*  Amplio conocimiento en materia de asistencia social.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Direccion General Reportar el funcionamiento de los programas de
la Procuraduria.

Areas que integran la Procuraduria de la

Defensa del Menor, la Familia y el Coordinar y ejecutar los programas de asistencia

que se operan.

Indigena
Direccion de Finanzas y Administracion Gestionar los recursos, a fin de destinarlos a los
diversos programas de atencion que requiere la
poblacién sujeto de atencién.
Unidad de Planeacion y Evaluacion Informar sobre los avances programaticos.
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Establecer acciones a fin de prevenir, proteger y
Poder Judicial atender de manera imparcial los asuntos
relacionados con el drea.

Proteger con estricto apego a las normas juridicas

Procuraduria General de Justicia . e
a los sujetos de asistencia social.

Desarrollar acciones de prevencién, deteccién y

Secretaria de Educacion Publica p
atencion de los menores maltratados.

Coordinar acciones interinstitucionales del
Sistema para la celebraciéon de actos juridicos,
acuerdos, convenios, contratos, etcétera.

Organismos y dependencias federales,
estatales y municipales.
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IDENTIFICACION

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia

y el Indigena

Nombre del puesto: Subprocurador de Asistencia Juridica Familiar

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Procuradurfa
temporal: de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

DESCRIPCION GENERAL

El Subprocurador de Asistencia Juridica Familiar es el responsable de coordinar y ejecutar
los programas de orientacion y representacion juridica para salvaguardar la unidad familiar,
asi como vigilar y atender el cumplimiento de las disposiciones legales orientadas a la
proteccion de la nifiez, la adolescencia, los adultos mayores, los discapacitados, el indigena 'y
la familia en general.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

4 )

DIRECCION
GENERAL

g J
4 )

PROCURADURIA DE
LA DEFENSA DEL
MENOR, LA FAMILIA
Y EL INDIGENA

g J

( \ ﬁUBPROCURADURI’A ( \ ( \

DE ASISTENCIA
‘ DEPARTAMENTO DE
) URIDICA A : .

SUBPROCURADURIA IIV[ENORES v ATENCION A SUBDIRECCION DE
DE ASISTENCIA bF E MENORES Y CONECALLI
RIDICA FAMILIA ADOPCIONES ASESORIA A ADOLESCENTES

PROCURADURIAS
AUXILIARES

- e ) J J

FUNCIONES

e Representar juridicamente a la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena para dar solucién a los problemas legales que afecten a la unidad familiar y
el bienestar de la poblacién sujeto de atencidn; asi como orientar y representar los
derechos de la misma.

e Investigar y tramitar solicitudes especiales del Poder Judicial a través de especialistas
en Psicologfa y Trabajo Social, y fungir como érgano de consulta, en derecho
familiar, de las autoridades federales, estatales y locales.
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e Vigilar y atender el cumplimiento de las disposiciones legales que incidan en la
problematica de los menores maltratados y/o abandonados, as{ como detectarlos y/o
canalizarlos a las instituciones correspondientes para dar solucién a su situacién de
salud, social y juridica.

e Contribuir en el ejercicio de la tutela de las personas incapaces, en juicios de
interdiccion, cuya responsabilidad es del Estado de Veracruz, en los términos de la
ley respectiva.

e Poner a disposicion del Ministerio Pablico los elementos a su alcance en la
proteccién de los menores e incapaces durante los procedimientos penales, civiles y
familiares que les afecten, de acuerdo con las disposiciones legales que

correspondan.

e Proporcionar a los sujetos de atencién de esta Procuraduria orientacién juridica
telefénica en el nimero designado por la autoridad administrativa del Sistema.

e Supervisar y verificar los procedimientos que se lleven a cabo en el proceso de
definicion de la situacién juridica de menores conforme a lo establecido en los

tratados internacionales y leyes civiles y penales tanto federales como estatales.

e Ejercer todas aquellas funciones establecidas en la Ley de Proteccién de Derechos
de Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Las demds que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por
autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas con el 4drea.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién putblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia legal y en administracién publica.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad

* Calidad humana y vocacién de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Con Para |
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Reportar el funcionamiento de los programas de
Familia y el Indigena asistencia juridica y de orientaron social y legal.
Subprocuraduria de Adopciones Contribuir en los procedimientos legales

necesarios para la adopcién de menores de
acuerdo a los programas establecidos.

Subprocuraduria de Asistencia Juridica a Coordinar las acciones juridicas que se lleven a
Menores y Asesoria a Procuradurias Auxiliares | cabo en las Procuradurias Auxiliares Municipales.
Municipales
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Procuraduria General de Justicia Proteger y representar juridicamente a la
poblacién sujeto de atencién de esta
Procuraduria.

Direccion General del Registro Civil Tramitar la regularizacion civil de la poblacion

sujeto de atencién de esta Procuradurfa.

Instituciones publicas y privadas Brindar asesorias, asf como proporcionar el
servicio de orientacién en derecho familiar.
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Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia

y el Indigena

Nombre del puesto:

Subprocurador de Adopciones

Jefe inmediato:

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos:

Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El servidor puablico que designe el titular de la Procuraduria
de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

DESCRIPCION GENERAL

El Subprocurador de Adopciones es el responsable de coordinar el proceso de reinsercion
social y familiar de los menores en estado de abandono o desamparo.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA
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. i DEPARTAMENTO DE .
SUBPROCURADURIA JURIDICA A ATENCION A SUBDIRECCION DE
DE ASISTENCIA DE MENORES Y MENORES Y CONECALLI
JURIDICA FAMILIAR ADOPCIONES ASESORIA A ADOLESCENTES

PROCURADURIAS
AUXILIARES

\ MUNICIPALES / \ / \ /

- J

FUNCIONES

e Representar juridicamente a la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena para llevar a cabo los procedimientos legales y administrativos necesarios
para la adopcién nacional e internacional de menores, que se promuevan en el
Estado de Veracruz a través del Sistema.

e Garantizar que los menores abandonados sean juridicamente aptos para su

adopcion.
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e Recibir y analizar todas las solicitudes de adopcién presentadas ante la Procuraduria
de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

e Coordinar la realizacién de estudios psicoldgicos y socioecondémicos de los
solicitantes de adopcion.

e Realizar los procedimientos administrativos y legales necesarios, con apego a las
leyes y lineamientos aplicables, para integrar un expediente con todos los requisitos
establecidos y presentarlo al Consejo Técnico de Adopciones para la asignacion del
menor.

e Las demds que le conceda laley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas con el drea.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién ptblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia legal y en administracién ptblica.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad

* Calidad humana y vocacion de servicio.
* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.
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* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presiéon de trabajo.

*  Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Con Para

Procuraduria de la Defensa del Menor, la | Reportar el funcionamiento del Programa de
Familia y el Indigena Adopciones del Sistema.

Ciudad Asistencial Conecalli Preparar un expediente con los perfiles de salud,
psicoldgicos, escolares y nutricionales de los
menores aptos jutidicamente para adopcion.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Poder Judicial Realizar los tramites legales necesarios para llevar
a cabo las adopciones tanto nacionales como
internacionales.

Sistemas Municipales Supervisar los trdmites administrativos y legales

necesarios para las adopciones nacionales que
promuevan los Sistemas Municipales a través de
esta Procuraduria, e intervenir como autoridad
central en las adopciones internacionales.

Casas hogar o albergues de menores en el Intervenir como autoridad central en las
Estado de Veracruz adopciones de cardcter internacional.
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IDENTIFICACION

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia

y el Indigena

Subprocurador de Asistencia Juridicaa Menores y Asesoria

Nombre del puesto:
P a Procuradurfas Auxiliares Municipales

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Ind{gena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Procuradurfa
temporal: de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

DESCRIPCION GENERAL

El Subprocurador de Asistencia Juridica a Menores y Asesoria a Procuradurias Auxiliares
Municipales es el responsable de representar juridicamente a los menores victimas de
maltrato, violencia, desintegracién familiar o bajo el resguardo de la Ciudad Asistencial
Conecalli. Asi como de orientar y capacitar a los Procuradores Auxiliares Municipales en
materia juridica.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA
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DE ASISTENCIA DE E MENORES Y CONECALLI

JURIDICA FAMILIAR ADOPCIONES ASESORIA A ADOLESCENTES
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FUNCIONES

e Representar juridicamente a la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena para dar solucién a los problemas legales y administrativos que afecten los
derechos de los menores en situacién de abandono, desamparo, victimas de maltrato
e hijos de padres recluidos en centros de readaptacion social que no cuentan con
familiares que se hagan cargo de ellos.
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e Vigilar y atender el cumplimiento de las disposiciones legales que incidan en la
problematica de los menores maltratados y/o abandonados, as{ como detectarlos y/o
canalizarlos a las instituciones correspondientes para dar solucién a su situacion de
salud, social y juridica.

e Canalizar a la Ciudad Asistencial Conecalli o a otras casas de asistencia, en caso de
ser necesario, a los menores que se encuentran en la situacién anterior.

e Resolver la situacién juridica de los menores albergados en la Ciudad Asistencial
Conecalli.

e Apoyar, a través de los medios de comunicacién y ante las autoridades pertinentes,
en la localizacién de personas extraviadas y llevar el seguimiento de cada caso.

e Realizar el traslado de menores extraviados a su lugar de origen en coordinacién con
otros Dif Estatales.

e Coordinarse con las diferentes casas asistenciales para el ingreso de personas o
menores en estado de vulnerabilidad.

e Ofrecer asesorias juridicas en materia legal a los Sistemas Municipales.

e Coordinar con las Procuradurias Auxiliares Municipales del Estado de Veracruz, las
acciones que permitan unificar y hacer eficaces los criterios juridicos de atencién al
menor establecidos por esta Procuradurfa.

e Dar capacitacion y asesoria a las Procuradurias Auxiliares Municipales en los
programas enfocados a la prevencion del maltrato y abandono de los menores.

e Las demais que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas con el 4rea.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién putblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares, especificamente con experiencia en materia legal y en administracién publica.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad

* Calidad humana y vocacién de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Con Para
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Reportar las acciones realizadas en el 4mbito de
Familia y el Indigena su responsabilidad.
Subprocuraduria de Adopciones Contribuir en los procedimientos legales

necesarios para la adopcién de menores de
acuerdo a los programas establecidos.

Ciudad Asistencial Conecalli Canalizar y dar seguimiento a la situacién juridica
de los menores albergados.
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para
Instituciones de salud Atender y dar tramite a los reportes de nifios
maltratados.
Agencias del Ministerio Publico Seguir el tramite de los asuntos juridicos

relacionados con menores.

Registro Civil Realizar tramites propios del registro de
menores.
Comision de los Derechos Humanos Establecer comunicacién respecto de los asuntos

presentados en relacién a los menores.

Medios de comunicacion Solicitar apoyo en la difusién de menores
extraviados, con la finalidad de localizarlos a la
brevedad posible.

Casas hogar o albergues de menores en el Localizacién de espacios para la canalizacién de

Estado de Veracruz menores en situaciéon de abandono.
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IDENTIFICACION

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia

y el Indigena

Jefe del Departamento de Atencién a Menoresy

Nombre del puesto:
P Adolescentes

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Procuradurfa
temporal: de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este Departamento es responsable de la elaboraciéon y operacion de proyectos y
programas para la prevencion y atencién de problematicas psicosociales que afectan a
nifias, nifios y adolescentes del Estado de Veracruz.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA
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Y EL INDIGENA

g J

( \ ( \ aUBPROCURADURI’A ( \

DE ASISTENCIA
JURIDICA A EPARTAMENTO D

SUBPROCURADURIA SUBPROCURADURIA . . B cion D SUBDIRECCION DE
DE ASISTENCIA DE ORES MENORES Y CONECALLI
JURIDICA FAMILIAR ADOPCIONES ASESORIA A ADOLESCENTES
PROCURADURIAS

AUXILIARES

\ ) \ ) \ MUNICIPALES )

g J

FUNCIONES

e Planear, organizar, dirigir y dar seguimiento a los programas que en materia de
prevencion y atencién de problemas psicosociales se desarrollan para la proteccion
de la nifiez y la adolescencia veracruzana, con apego a los lineamientos establecidos
por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

e [Ejecutar acciones para sensibilizar e involucrar a la comunidad en general, respecto
a la importancia que tiene su participacion en los programas preventivos y de
atencién a menores y adolescentes con objeto de mejorar sus condiciones de vida.
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e Divulgar los programas que desarrolla este Departamento a través de los Sistemas
Municipales y de los medios de comunicacién impresos y electrénicos, para
propiciar la participacion de la poblacién objetivo, autoridades, asociaciones,
iniciativa privada y pablico en general.

e Coordinar, previo acuerdo con el titular de la Procuraduria de la Defensa del
Menor, la Familia y el Indigena, las acciones y convocatorias para la realizacién de
foros, congresos, reuniones, etcétera, de cardcter estatal, nacional e internacional
que coadyuven en el intercambio de experiencias para el desarrollo de estrategias en
favor de la poblacién objeto de la Procuraduria.

e Instrumentar programas de capacitacién dirigidos al personal estatal y municipal
que opera los programas preventivos y de atencién a menores y adolescentes, asi
como para el personal de instituciones, tanto publicas como privadas, que los
soliciten.

e Impartir platicas de informacion y talleres de programas preventivos y de atencién a
menores y adolescentes, asf como a padres y maestros.

e Otorgar talleres y platicas de informacién y sensibilizacion a nifias, nifios,
adolescentes vulnerados, as{ como a sus familias, con la finalidad de ayudarlos a
afrontar las consecuencias de las problematicas psicosociales de que han sido objeto.

e Coordinar a los Sistemas Municipales para llevar a cabo los programas preventivos
elaborados por el Sistema y concertar acciones conjuntas que propicien la
participacion de los nifios, nifias, adolescentes y sus familias.

e [Ejecutar conjuntamente con organismos publicos y privados, acciones preventivas
dirigidas a la atencién integral de menores y adolescentes.

e Propiciar que se realicen estudios de investigacion de la problematica de menores en
situacion de riesgo, de calle, trabajadores y victimas de explotacién sexual.

e Establecer mecanismos de seguimiento de los menores en situacion de riesgo, de
calle, trabajadores y victimas de explotacién sexual, beneficiados por los programas

que desarrolla el Departamento.

e Lasdemas que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Psicologia, Pedagogia,
Sociologia o carrera afin del drea de ciencias sociales expedido por autoridad o institucién
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en dreas de las ciencias sociales.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién publica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad

* (Calidad humana y vocacién de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

» Capacidad de negociacion.

*  Manejo de recursos humanos.

* Integracién de grupos de trabajo.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
*  Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.
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COORDINACION INTERNA

Con Para |
Procuraduria de la Defensa del Menor la Reportar las acciones realizadas en el &mbito de
Familia y el Indigena su responsabilidad.
Direccion de Finanzas y Administracion Solicitar y recibir los recursos federales y estatales

necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas al Departamento.

Direccion de Asuntos Juridicos Elaborar y revisar convenios de colaboracién o
coordinacién, asi como contratos de comodato.

Coordinacion de Giras y Logistica Realizar eventos ptblicos e institucionales
relacionados con los objetivos de este
Departamento.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral Planear y ejecutar programas de atencién a
de la Familia y Sistemas Municipales menores y adolescentes.
Organismos y dependencias federales, Participar conjuntamente en la prevencién y
estatales y municipales atencion de programas y acciones dirigidas a
nifias, nifios y adolescentes.
Organismos privados y asociaciones civiles Impartir talleres y platicas preventivas.
™ _
FECHA ELABORO V]STQ BUENO

1
= F N
FIABORAGION AUTORIZACION JORGE MARIPD MARTI 7 DE ]ESUS ZIHA BEATRI%AZZI AZA

SEPTIEMBRE /2009 | SEPTIEMBRE /2009 | {;\1pAD DE PLANEACION Y EVALUACION DIRECCION GENERAL

260



DIF, -
o

ESTATAL

VERACRUZ

IDENTIFICACION

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia

y el Indigena

Nombre del puesto: Subdirector de la Ciudad Asistencial Conecalli

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor puablico que designe el titular de la Procuradurfa
temporal: de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

DESCRIPCION GENERAL

El subdirector de la Ciudad Asistencial Conecalli es responsable de facilitar un entorno
protector y de seguridad a los menores albergados en esta institucién, procurdndoles su
desarrollo integral, asi como la garantia del respeto a todos sus derechos constitucionales.
Es su responsabilidad administrar los recursos materiales y humanos de esta casa-hogar, en
beneficio de los menores que en ella habitan.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA
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JURIDICA FAMILIAR ADOPCIONES ASESORIA A ADOLESCENTES
PROCURADURIAS
AUXILIARES

\ / \ / \ MUNICIPALES / \ /

FUNCIONES

e Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la operacion de la Ciudad
Asistencial Conecalli, de acuerdo a los lineamientos y programas que para tal efecto
sefiale el titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

e Coordinar y vigilar que se proporcionen servicios dptimos de alimentacién, higiene,
vestido, educaciéon y médicos a los menores albergados.

e Vigilar que el trato otorgado a los menores sea digno y humanitario y se
proporcione con calidad y calidez.
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e Realizar de manera oportuna las requisiciones de insumos alimenticios, as{ como de
los materiales y suministros para el buen funcionamiento de la casa-hogar.

e Organizar, coordinar y dirigir los eventos civicos, sociales, culturales y de
esparcimiento que se llevan acabo en la Ciudad Asistencial Conecalli.

e Elaborar los expedientes de cada uno de los menores que habitan en la Ciudad
Asistencial incluyendo informacién nutricional, psicoldgica, pedagdgica y médica.

e Propiciar y favorecer las relaciones entre el personal y los menores albergados.

e Lasdemads que le conceda laley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Pedagogia, Psicologia,
Trabajo Social y/ o carreras afines expedido por autoridad o institucién legalmente
facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en asistencia social y psicologia clinica o
educacional.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administraciéon publica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos

similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad

* Calidad humana y vocacién de servicio.

* Prudencia, tolerancia y persistencia.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Capacidad de negociacion.

*  Manejo de recursos humanos.

* Integracién de grupos de trabajo.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA

Con Para |
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Reportar las acciones realizadas en el 4mbito de
Familia y el Indigena su responsabilidad.
Subprocuraduria de Adopciones Contribuir en los procedimientos necesarios para

la adopcién de menores de acuerdo a los
programas establecidos.

Subprocuraduria de Asistencia Juridica a Realizar el ingreso y egreso de los menores
Menores y Asesoria a Procuradurias Auxiliares | albergados.
Municipales
Direccion de Finanzas y Administracion Gestionar los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para la operacién de la
casa-hogar.
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COORDINACION EXTERNA

Con Para |

Instituciones educativas Tramitar el ingreso de los menores albergados a
planteles educativos a nivel preescolar, primaria y
educacién especial, asi como llevar seguimiento
de su desempefio académico.

Instituciones del sector salud Solicitar los servicios médicos especializados en
caso de requerirse.
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IDENTIFICACION

Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto: Secretario Fjecutivo

El titular de la Direccién General del Sistema para el

Jefe inmediato: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz.

Consultor Técnico Juridico, Consultor de Integracién de
Subordinados inmediatos: Consejos Municipales, Consultor de Organizacién y Enlace
Gubernamental y Jefe de la Unidad de Atencién al Publico.

Suplencia en caso de ausencia

. Consultor Técnico Juridico.
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

El Secretario Ejecutivo es el responsable de planear, organizar y dirigir las actividades y
programas, que por acuerdo del pleno del Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la
Adolescencia, le sean asignadas como su representante legal con todas las facultades que
establece la Ley de Proteccion de Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave y las que se refieren al respeto y observancia de las
normas, directrices y principios rectores contenidos en la Convencion sobre los Derechos
del Nifio, adoptada y ratificada por la Organizacién de las Naciones Unidas el 20 de
noviembre de 1989, instrumento juridico del que México es pais signatario.
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FUNCIONES

* Representar legalmente al Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la
Adolescencia en el ejercicio de sus funciones.

* Disefiary, en caso de aprobacién por parte del Pleno del Consejo Estatal, ejecutar
los planes, acciones, programas y politicas publicas de atencién a la nifiez y la
adolescencia.

* Implementar y dar seguimiento a los acuerdos y lineamientos del Pleno del Consejo
Estatal.

* Integrar y proponer ante las instancias correspondientes, el Programa Operativo
Anual y el Presupuesto de Egresos relativo a las acciones comprometidas,
propiciando el seguimiento congruente entre ambos instrumentos.

»  Convocar y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Estatal, informando ante el Pleno del Colegiado sobre las actividades desarrolladas,
los mecanismos y propuestas que en la materia se requieran.

* Recibir, atender y, en su caso, canalizar las sugerencias, quejas, denuncias y
peticiones que cualquier persona formule acerca de los Servicios de Asistencia
Social y Proteccién de Nifios, Nifias y Adolescentes que proporciona el Estado de
Veracruz, actuando conforme a sus atribuciones e informando a los interesados
acerca del tramite efectuado.

* Dirigir y coordinar el Servicio Estatal de Informacién, a través del Programa
INFONINO, verificando su permanente actualizacién.

* Sancionar la instalacién de los Consejos Municipales de Asistencia Social y
Proteccién de Nifios y Nifias en todo el Estado de Veracruz, recomendando y
verificando que su estructura e integracion sea similar a la del Consejo Estatal.

* Desarrollar e implementar las acciones de difusiéon de la Ley de Proteccion de
Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

* Autorizar las asignaciones y nombramientos del personal integrante de la Secretaria
Ejecutiva del Consejo Estatal.
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Fomentar la actualizacién y el mejoramiento profesional del personal a su cargo,
desarrollando programas de capacitacion y cursos de apoyo.

Sugerir ante las instancias competentes, las modificaciones, adecuaciones o reformas
a las disposiciones normativas establecidas relativas a la asistencia social y
proteccién de nifios, nifias y adolescentes en el Estado de Veracruz.

Proponer al Pleno del Consejo Estatal la creacién de oficinas regionales,
dependientes de la Secretarfa Ejecutiva.

Generar los espacios y oportunidades necesarias para el desarrollo fisico e
intelectual de la nifiez y la adolescencia, a través de actividades y programas
deportivos y culturales, que permitan el sano crecimiento y la sana diversion,
fomentando el esparcimiento y el arte, integrando a la familia y a las autoridades
competentes.

Las demds que le encomiende la Direccién General del Sistema, el Consejo Estatal,
su Presidente, la Ley de Proteccién de Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demds ordenamientos legales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, Pedagogia,
Psicologia o carreras afines, expedido por autoridad o instituciéon legalmente facultada para

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Asistencia Social, Administracion Puablica o
areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion publica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos

similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos y materiales

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

*  Coordinacién de eventos.

* Conocimientos en materia juridica, especialmente Derechos Humanos.
*  Manejo del idioma inglés en un 90%.

*  Capacidad de negociacion.

COORDINACION INTERNA

Consultorias, Unidad de Atencion al Generar las instrucciones necesarias para la
Publico y Departamentos que la componen | gestién y desarrollo de las actividades.
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para
Integrantes del Consejo Estatal de Acordar, ejecutar y dar seguimiento a los
Asistencia para la Nifiez y la programas, as{ como para atender los casos
Adolescencia especificos.

Acordar la operacion de los programas, solicitar
los recursos correspondientes para tal efecto y
ejecutar el Programa Operativo Anual

Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Veracruz

Aplicar y dar seguimiento a la Estrategia de
Atencién y Prevencién de la Migracion Infantil
Sistema Nacional para el Desarrollo no Acompafiada, al programa de la Red de
Integral de la Familia Difusores de los Derechos de los Nifios y al
Comité Estatal de Seguimiento y Vigilancia de la
aplicacién de la Convencién sobre los Derechos
del Nifio, y los programas que resulten necesarios
para la atencién de la nifiez y la adolescencia.

Desarrollar de manera conjunta actividades en

Instituciones y organismos privados
y org b y materia de asistencia y proteccién de derechos de

publicos de asistencia social

nifios, nifias y adolescentes.
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IDENTIFICACION

Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto: Consultor Técnico Juridico

Jefe inmediato: El titular de la Secretarfa Ejecutiva.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Secretaria
temporal: Ejecutiva.

DESCRIPCION GENERAL

El Consultor Técnico Juridico es el responsable de apoyar a la Secretarfa Ejecutiva en el
control de las actividades contempladas en los programas del Consejo asi como en todas las
actividades juridicas, siendo responsable de dar seguimiento y organizar las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Pleno del Consejo Estatal, asi como del control y
organizacién de los recursos humanos y materiales con los que cuenta la Secretarfa

Ejecutiva.
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FUNCIONES

e Representar, asesorar y apoyar a la Secretarfa Ejecutiva del Consejo Estatal de
Asistencia para la Nifiez y la Adolescencia en materia legal ante dependencias
municipales, estatales o federales, asi como particulares, defendiendo los intereses
institucionales.

e Desarrollar y coordinar las actividades de organizacién y logistica de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Consejo Estatal.

e Elaborar las actas y coordinar el seguimiento de los acuerdos resultantes de las
sesiones del Consejo Estatal.

e Intervenir y sancionar todos los actos juridicos en que tenga interés la Secretaria
Ejecutiva.

e Suplir en la medida de sus atribuciones, las ausencias temporales del titular de la
Secretaria Ejecutiva.

e Propiciar y mantener entre los funcionarios de la Secretarfa Ejecutiva canales de
comunicacion adecuados para el desarrollo de las actividades, turnando previo
acuerdo con su titular, la correspondencia recibida para su debida atencién.

e Participar en el levantamiento de las actas de entrega-recepcion derivadas de los
actos de toma de posesion, destitucidon y entrega de todo servidor de la Secretarfa
Ejecutiva.

e Asesorar y/o formular las actas administrativas y de abandono de empleo y de
substanciar las de responsabilidades y de cualquier clase, que se formulen en contra
de los servidores puablicos del Consejo.

e Integrar, actualizar y resguardar los expedientes de la Secretaria Ejecutiva asi como
los correspondientes al personal que la integra, registrando las altas, bajas y
movimientos.
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e Vigilar que se cumpla con las disposiciones en materia laboral y representar al
Consejo en los conflictos que se presenten.

e Gestionar y supervisar el adecuado manejo de los recursos a cargo de la Secretaria
Ejecutiva.

e Programar y acordar la agenda de actividades, asi como su respectivo control y
seguimiento.

e lLas demds que por la naturaleza de su funcién le sean encargadas por la Secretaria
Ejecutiva.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, expedido por una
autoridad o institucién legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Administracién Publica o dreas afines.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién putblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

*  Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos y materiales.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.
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»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presiéon de trabajo.

*  Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

» Conocimientos en materia juridica, especialmente en Derechos Humanos.

COORDINACION INTERNA

Consultorias, Unidad de Atencion al Generar las instrucciones necesarias para la
Publico y Departamentos que la componen | gestion y desarrollo de las actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Sistema para el Desarrollo Integral de la | Dar seguimiento a instrucciones y acuerdos de la

Familia del Estado de Veracruz Secretaria Ejecutiva.
Sistema Nacional para el Desarrollo Realizar consultas y dar seguimiento a la
Integral de la Familia Estrategia de Atencién y Prevencién de la

Migracion Infantil no Acompafiada y al Comité
Estatal de Seguimiento y Vigilancia de la
aplicacion de la Convencién sobre los Derechos

del Nifio.

Instituciones y organismos privados y Desarrollar de manera conjunta actividades en
publicos de asistencia social materia de asistencia social.
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Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto: Consultor de Integracion de Consejos Municipales
Jefe inmediato: El titular de la Secretaria Ejecutiva.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Secretaria
temporal: Ejecutiva.

DESCRIPCION GENERAL

El Consultor de Integracién de Consejos Municipales es el responsable de convocar,
asesorar y realizar la instalacién y sancién de los Consejos Municipales de Asistencia Social
y Proteccién de Nifios y Nifias de todos los Ayuntamientos del Estado de Veracruz,
sirviendo asf mismo como enlace de ellos con las instancias que conforman el Consejo

Estatal.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA
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FUNCIONES

*  Promover, convocar y atender la instalacién de los Consejos Municipales, asi como
brindar asesoria a los mismos.

*  Verificar el cumplimiento eficiente de las actividades encomendadas a los Consejos
Municipales.

*  Propiciar la comunicacién entre los Consejos Municipales y las dreas de la
Secretaria Ejecutiva.

*  Comunicar a los Consejos Municipales las disposiciones que emita el Consejo
Estatal o el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz.

* Asesorar y apoyar a los Consejos Municipales en la realizacién de programas
especificos que se lleven a cabo en sus jurisdicciones.

*  Organizar y coordinar el desarrollo del Programa Operativo Anual de los Consejos
Municipales y llevar su seguimiento y control.

* Facilitar alos Consejos Municipales la informacién y las orientaciones requeridas.

* Informar periédicamente sobre el desempefio de las funciones, el avance de los
objetivos y programas de trabajo del 4rea.

*  Programar visitas y reuniones periddicas con los Consejos Municipales a fin de
proponer mejoras operativas apoyandolos en la implementacién de las mismas.

* Las demds que por la naturaleza de su funcién le sean encargadas por la Secretarfa
Ejecutiva.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho y/o carreras
afines, expedido por una autoridad o institucién legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Derechos Humanos o dreas afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién ptblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presién de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

» Conocimientos en materia juridica, especialmente en Derechos Humanos.
» Capacidad de negociacion.

»  Conocimiento de la geografia veracruzana.

COORDINACION INTERNA

Consultorias, Unidad de Atencion al Generar las instrucciones necesarias para la
PUblico y Departamentos que la componen | gestion y desarrollo de las actividades.
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Sistema para el Desarrollo Integral de la Dar seguimiento a los programas que maneja.
Familia del Estado de Veracruz

Sistema Nacional para el Desarrollo Realizar consultas sobre el Programa de la Red de
Integral de la Familia Difusores por los Derechos de los Nifios.
Ayuntamientos y Sistemas Municipales Promover acciones a nivel local en concordancia

con los objetivos de la Ley de Proteccién de
Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes.

Instituciones y organismos privados y Desarrollar de manera conjunta actividades en
publicos de asistencia social materia de asistencia social.
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IDENTIFICACION

Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto: Consultor de Organizaciény Enlace Gubernamental
Jefe inmediato: El titular de la Secretarfa Ejecutiva.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Secretaria
temporal: Ejecutiva.

DESCRIPCION GENERAL

El Consultor de Organizacién y Enlace Gubernamental es el responsable de coadyuvar en
la elaboracién, control, estadistica y disefio de los informes y programas del Consejo
Estatal, compilando e intercambiando criterios, mecanismos y sistemas requeridos con las
instancias responsables del Gobierno del Estado de Veracruz y el federal, en su caso, asi
como con los organismos e instituciones publicas y privadas cuyos objetivos tiendan al
beneficio de la nifiez y la adolescencia.
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FUNCIONES

*  Mantener los mecanismos de enlace y seguimiento de las actividades que se tengan
comprometidas con diversas instancias del Gobierno del Estado de Veracruz.

* Realizar acciones y contactos con los 6rganos de seguimiento del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz, a fin de fungir como
enlace permanente con apego a las politicas definidas al respecto.

* Proporcionar a la Secretarfa Ejecutiva los informes de las supervisiones y las
propuestas de mejoramiento en su operacion.

*  Compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos fijados por el Gobierno
del Estado de Veracruz y vigilar que se apliquen a la gestién de la Secretarfa
Ejecutiva.

* Elaborar y presentar los estudios y proyectos requeridos por la Secretarfa Ejecutiva y
el Pleno del Consejo Estatal.

*  Programar, organizar y controlar el desarrollo de las funciones de supervisién y
evaluacién de los programas operativos y presupuesto de la Secretaria Ejecutiva.

*  Verificar y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
establecidos para la organizacién y funcionamiento de la Secretarfa Ejecutiva.

* Dar seguimiento y control a la aplicacién de las medidas preventivas y correctivas
que se deriven de las supervisiones efectuadas.

* Elaborar, supervisar y dar seguimiento al Presupuesto de Egresos de la Secretarfa
P Y g P g
Ejecutiva gestionando los tramites pertinentes ante las instancias responsables.

* Integrar y mantener actualizados los manuales administrativos, asi como verificar su
correcta aplicacion.

* Elaborar y poner a disposicion de la Secretaria Ejecutiva los informes de actividades
en los plazos y términos que as{ lo requieran.

* Las demads que por la naturaleza de sus actividades le sean encomendadas por la
Secretaria Ejecutiva.
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Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Administracién Pablica,
Administracién de Empresas y/o carreras afines, expedido por una autoridad o institucién

legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Organizacién y Gestién o en dreas afines.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién ptblica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos

similares.
REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.
* Responsabilidad.
* Liderazgo e iniciativa.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

*  Excelente ortografia.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Pensamiento analitico y critico.

»  Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.
* Relaciones publicas.

e Manejo del idioma inglés en un 90%.
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COORDINACION INTERNA

Consultorias, Unidad de Atencion al Generar las instrucciones necesarias para la
Publico y Departamentos que la componen | gestion y desarrollo de las actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Integrantes del Consejo Estatal Acordar acciones de enlace y comunicacién
efectiva; preparar convenios y acuerdos
especificos.

Sistema para el Desarrollo Integral de la Dar seguimiento al avance del Programa

Familia del Estado de Veracruz Operativo Anual y presentar los informes
requeridos por la Direccién General, previo

acuerdo y sancién del Secretario Ejecutivo.

Instituciones y organismos privados y Desarrollar actividades en materia de asistencia
pUblicos de asistencia social social de manera conjunta.
™
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Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Atencién al Publico

Jefe inmediato: El titular de la Secretaria Ejecutiva.

Jefe del Departamento de Derecho de Peticién, Jefe del
Subordinados inmediatos: Departamento de Sugerencias, Quejas y Denuncias, y Jefe
del Departamento del Servicio Estatal de Informacion.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Secretarfa
temporal: Ejecutiva.
DESCRIPCION GENERAL

El Jefe de la Unidad de Atencién al Puablico es el responsable de coordinar, controlar y
supervisar la atencién de las personas que soliciten alguna informacién o cualquier apoyo
ante el Consejo Estatal difundiendo ademads entre la ciudadania los servicios que se
proporcionan y las funciones que se desarrollan.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA
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FUNCIONES

* Planear, dirigir y controlar las actividades que desarrollan los Departamentos de
Derecho de Peticién, Sugerencias, Quejas y Denuncias, y el Servicio Estatal de
Informacién.

*  Supervisar y crear los mecanismos necesarios para proporcionar adecuadamente la
atencién a las personas que solicitan el servicio del Consejo Estatal.

* Atender o canalizar y dar seguimiento a las quejas, sugerencias, denuncias y
peticiones que se presenten ante la Secretaria Ejecutiva.

* Dar cuenta oportuna ante la Secretaria Ejecutiva sobre los asuntos y tramites a su
cargo para que ésta actiie conforme a sus atribuciones.

*  Coordinar la elaboracién y presentacién de los estudios de campo, analisis y
diagndsticos que en materia de nifios, nifias y adolescentes le sean encomendados.

*  Proporcionar, a través de los especialistas a su cargo, la realizaciéon de evaluaciones,
orientaciones y canalizaciones psicoldgicas que le sean requeridas por menores o sus
familiares, coordinando su debida atencién y seguimiento.

*  Organizar, desarrollar e implementar las diversas acciones encaminadas a la
difusién y promocién de la cultura de proteccion de los derechos de los nifios, las
nifias y los adolescentes mediante platicas, conferencias y foros en todo el Estado de
Veracruz.

*  Realizar concursos estatales infantiles promoviendo la participacién de los mismos
en diversas expresiones artisticas, con temas relacionados con la nifiez veracruzana.

*  Darticipar en los programas de capacitacion de los funcionarios que integran los
Consejos Municipales de Asistencia Social y Proteccién de Nifios y Nifias del
Estado de Veracruz.

* Informar periédicamente al titular de la Secretarfa Ejecutiva sobre el desarrollo de
sus actividades, el avance de los objetivos y logros en los programas de trabajo a su

cargo.
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* Las demads que por la naturaleza de su funcion le sean encargadas por la Secretarfa
Ejecutiva.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Comunicacién, Psicologfa,
Educacién, Ciencias Sociales y/o carreras afines, expedido por una autoridad o instituciéon
legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Organizacién y Gestién, Administracion
Publica y/o areas afines.

EXPERIENCIA LTABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos cinco afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

» Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos y materiales.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
*  Excelente ortografia.

* Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

* Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

*  Coordinacién de eventos.
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Consultorias y Departamentos que la
componen

Generar las instrucciones necesarias para la
gestién y desarrollo de las actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con

Integrantes del Consejo Estatal

Para

Canalizar y dar seguimiento a las quejas,
denuncias, sugerencias y peticiones de los
usuarios de los servicios de la Secretarfa
Ejecutiva, asi como para atender los casos
especificos.

Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Veracruz

Gestionar los requerimientos materiales y
financieros necesatios para la coordinacion de
eventos y actividades que realiza

Instituciones y organismos privados y
publicos de asistencia social

Desarrollar de manera conjunta actividades en
materia de asistencia social.
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IDENTIFICACION

Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Derecho de Peticion
Jefe inmediato: El titular de 1a Unidad de Atencién al Pdblico.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Unidad de
temporal: Atencién al Pablico.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento de Derecho de Peticion es el responsable de sustanciar los
procedimientos y acciones que se requieran para satisfacer las solicitudes presentadas ante
la Secretarfa Ejecutiva formulando los registros, informacién y documentos que sean
necesarios, proporcionando asi mismo las asistencias y/u orientaciones juridicas que le sean

solicitadas.
[N ,
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

4 N\
DIRECCION GENERAL
\_ J
SECRETARIA EJECUTIVA
DEL CONSEJO ESTATAL DE
ASISTENCIA PARA LA NINEZ
Y LA ADOLESCENCIA
\_ J
CONSULTORIA TECNICA- CONSULTORIA DE CONSULTORIA DE UNIDAD DE ATENCION
JURIDICA INTEGRACION DE ORGANIZACION Y ALPUBLICO
CONSEJOS MUNICIPALES ENLACE
GUBERNAMENTAL
RECHO DE PETICI
DEPARTAMENTO DE
SUGERENCIAS, QUEJAS Y
DENUNCIAS
DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO ESTATAL DE
INFORMACION
[
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FUNCIONES

*  Recibir a los nifios, nifias y adolescentes, sus progenitores, tutores, maestros o sus
representantes, atendiéndolos y escuchiandolos, tomando debida nota de su
peticion, guiandose en el llenado del formato adecuado y recabando la informacién
requerida para el trdmite correspondiente.

* Elaborar e integrar el expediente por cada peticién consignando la informacién
recabada.

* Elaborar los oficios y documentos necesarios, recabando la autorizacion de la
Secretarfa Ejecutiva, remitiéndolos ante la instancia competente, tramitando lo

conducente.

*  Brindar las asistencias y/u orientaciones juridicas que le sean solicitadas, elaborando
el expediente necesario y dando seguimiento al asunto planteado.

*  Otorgar las orientaciones y atenciones psicoldgicas a los nifios, nifias y adolescentes
que se soliciten, colaborando con el Poder Judicial del Estado cuando asf se requiera.

* Elaborar y proporcionar periédicamente los informes solicitados tanto por la
Secretaria Ejecutiva como por otras instancias.

*  Participar en las platicas y conferencias que le indique la Jefatura de la Unidad de
Atencién al Publico.

* Informar periédicamente sobre el desempefio de sus funciones, el avance de los
objetivos y programas de trabajo del 4rea.

* Las demds que por la naturaleza de sus actividades le sean encomendadas por la
Jefatura de la Unidad de Atencién al Publico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho, Psicologia y/o
carreras afines expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION:
Preferentemente con estudios de posgrado en Derechos Humanos y/o dreas afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién puablica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos y materiales.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

* Conocimientos en materia juridica, especialmente Derechos Humanos.

COORDINACION INTERNA

Con Para |

Jefe de la Unidad de Atencidn al Publico Recibir y atender las instrucciones acerca del
trabajo a realizar en el departamento.

Consultoria de Organizacion y Enlace Enviar los reportes estadisticos mensuales sobre
Gubernamental las actividades realizadas.
FECHA ELABORO VISTOQ BU[ENo
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COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Organismos gubernamentales, Dar seguimiento a las peticiones turnadas por su
instituciones publicas y privadas superior inmediato, y presentadas ante la

Secretaria Ejecutiva por los usuarios de los
servicios que presta la misma.

Sistemas Municipales Asesorar respecto de las peticiones que se
presentan en cada municipio.
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IDENTIFICACION

Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Sugerencias, Quejas y Denuncias
Jefe inmediato: El titular de 1a Unidad de Atencién al Pdblico.
Subordinados inmediatos: Personal operativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el titular de la Unidad de
temporal: Atencién al Pablico.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este Departamento es el responsable de recibir las sugerencias, quejas 'y
denuncias que cualquier persona puede formular acerca de los servicios de asistencia social
y proteccion de nifios y nifias, formulando los registros necesarios, tramitando lo
conducente ante la instancia correspondiente e informando al interesado acerca del
seguimiento y resultado de su solicitud.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

4 )

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA EJECUTIVA
DEL CONSEJO ESTATAL DE
ASISTENCIA PARA LA NINEZ
Y LA ADOLESCENCIA

\_ J
CONSULTORIA TECNICA- CONSULTORIA DE CONSULTORIA DE UNIDAD DE ATENCION
JURIDICA INTEGRACION DE ORGANIZACION Y ALPUBLICO
CONSEJOS MUNICIPALES ENLACE
GUBERNAMENTAL
DEPARTAMENTO DE
DERECHO DE PETICION
DENUNCIAS
DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO ESTATAL DE
INFORMACION
N
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FUNCIONES

*  Recibir y registrar de acuerdo a su contenido, todas las sugerencias, quejas y
denuncias que cualquier persona formule ante la Secretarfa Ejecutiva del Consejo
Estatal de Asistencia para la Nifiez y la Adolescencia.

*  Canalizar las sugerencias, quejas y denuncias a las instituciones ptblicas y/o privadas
correspondientes, ddndoles seguimiento.

*  Orientar y asesorar a todas aquellas personas que acuden ante este Departamento a
presentar sus inconformidades y opiniones.

*  Participar en la imparticion de pléticas dirigidas a nifios, nifias y adolescentes,
padres de familia, maestros y funcionarios ptblicos enfocadas a fomentar una
cultura de respeto a los derechos de los infantes y adolescentes.

* Informar periddicamente al titular de la Unidad de Atencién al Pablico sobre la
realizacién de sus funciones, asi como lo relativo al cumplimiento de los objetivos y
el avance de los programas de trabajo del area.

* Las demads que por la naturaleza de sus actividades le sean encomendadas por la
Unidad de Atencién al Puablico.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho y/o carreras
afines expedido por autoridad o institucién legalmente facultada para ello

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho, Derechos Humanos y/o dreas
afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracion publica y/o privada, de al menos tres afios en puestos

similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

*  Manejo de recursos humanos y materiales.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

»  Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.

*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

* Conocimientos en materia juridica, especialmente Derechos Humanos.

COORDINACION INTERNA

Con Para

Jefe de la Unidad de Atencidn al Publico Recibir instrucciones acerca del trabajo a realizar
en el Departamento.

Consultoria de Organizacion y Enlace Enviar los reportes estadisticos mensuales sobre
Gubernamental las actividades realizadas.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Organismos gubernamentales, e Dar seguimiento a las quejas, sugerencias y

instituciones publicas y privadas denuncias presentadas ante la Secretarfa
Ejecutiva y turnadas para su atencién por su jefe
inmediato.

Sistemas Municipales Asesorar respecto a las sugerencias, quejas y
denuncias que se presentan en cada municipio.
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Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la

Adolescencia

Nombre del puesto:

Jefe del Departamento del Servicio Estatal de Informacién

Jefe inmediato:

El titular de la Unidad de Atencién al Pablico.

Subordinados inmediatos:

Personal operativo.

temporal:

Suplencia en caso de ausencia

El servidor publico que designe el titular de la Unidad de
Atencion al Publico.

DESCRIPCION GENERAL

El Jefe del Departamento del Servicio Estatal de Informacion es el responsable de
coordinar, controlar y ordenar el acopio de informacién de caracter estadistico y

documental en materia de nifios, nifias y adolescentes, proporcionandola a los solicitantes,
tanto internos como externos, con excepcion de la que se considere confidencial, llevando
el registro correspondiente.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

4 )

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA EJECUTIVA
DEL CONSEJO ESTATAL DE
ASISTENCIA PARA LA NINEZ
Y LA ADOLESCENCIA

\_ J
CONSULTORIA TECNICA- CONSULTORIA DE CONSULTORIA DE UNIDAD DE ATENCION
JURIDICA INTEGRACION DE ORGANIZACION Y ALPUBLICO
CONSEJOS MUNICIPALES ENLACE
GUBERNAMENTAL
DEPARTAMENTO DE
DERECHO DE PETICION
\_ J
DEPARTAMENTO DE
SUGERENCIAS, QUEJAS Y
DENUNCIAS
\_ J
VICIO ESTATAL
INFORMACION
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FUNCIONES

* Elaborar y mantener actualizado un padrén de los centros asistenciales para la
infancia y la adolescencia que a nivel estatal existen, tomando en consideracion los
rubros de: atencién a discapacitados, atencién médica y psicoldgica, trabajo social,
asesorfa juridica, albergue, alimentacién, vestido, fomento y cuidado de la salud,
desarrollo educativo y actividades recreativas.

*  Organizar, sistematizar y, en su caso, proporcionar a quien lo solicite, la informacién
publica que esté bajo el resguardo de la Secretarfa Ejecutiva.

*  Mantener actualizado el periédico mural del Consejo Estatal.

* Elaborar, previo acuerdo con la Secretarfa Ejecutiva, los tripticos y folletos
encaminados a la difusién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

* Promover la conciencia social sobre la gravedad del maltrato de los menores y la
necesidad de denuncia en las instituciones correspondientes.

* Establecer y difundir programas de apoyo a los menores con la finalidad de
propiciar una cultura de respeto y proteccién de los derechos de los nifios.

* Implementar un sistema de comunicacién e informacién basado en el apoyo y el
respeto con cada una de las instituciones que brinden servicio de asistencia social.

*  Participar en la imparticién de pldticas dirigidas a nifios, nifias y adolescentes,
padres de familia, maestros y funcionarios ptblicos enfocadas a fomentar una
cultura de respeto a los derechos de los infantes y adolescentes.

* Atender y orientar a los usuarios de la linea telefénica gratuita destinada a la
atencién de peticiones, quejas, sugerencias y denuncias y, en su caso, canalizarlas al
drea que corresponda.

* Informar periédicamente al titular de la Unidad de Atencién al Puablico sobre la
realizacién de sus funciones, asi como lo relativo al cumplimiento de los objetivos y
el avance de los programas de trabajo del area.
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* Las demds que por la naturaleza de sus actividades le sean encomendadas por la
Unidad de Atencién al Pablico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Estadistica, Ciencias de la
Comunicacién, Administracion de Empresas y/o carreras afines expedido por autoridad o
institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION:

Preferentemente con estudios de posgrado en Ciencias de la Comunicacién,
Biblioteconomia o dreas afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Trayectoria en la administracién ptblica y/o privada, de al menos tres afios en puestos
similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

» Liderazgo e iniciativa.

*  Manejo de recursos humanos y materiales.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

* Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
*  Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.
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COORDINACION INTERNA

Con Para |

Jefe de la Unidad de Atencion al Publico Recibir instrucciones acerca del trabajo a realizar
en el departamento.

Consultoria de Organizacion y Enlace Enviar los reportes estadisticos mensuales sobre
Gubernamental las actividades realizadas.

COORDINACION EXTERNA

Con ‘ Para

Organismos gubernamentales, Recabar los datos y estadisticas a fin de

instituciones publicas y privadas integrarlos al acervo del Sistema Estatal de
Informacién.

Sistemas Municipales Orientar sobre la atencién a las peticiones,
sugerencias, quejas y denuncias que se presentan
en cada municipio.
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DIRECTORIO

Sefiora Rosa Borunda de Herrera
Presidenta del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz

Zita Beatriz Pazzi Maza
Directora General

Eric Cerdn Blasco
Jefe de la Unidad de Control de Gestién

Jorge Mario Martinez De Jests
Jefe de la Unidad de Planeacién y Evaluacién

Maria de los Angeles Sanchez
Coordinadora de Enlace de Comunicacién

Alonso Ibarra Fernandez
Coordinador de Giras y Logistica

Francisco Joaquin Naredo Galindo
Director de Atencion a Poblacién Vulnerable

Maria del Carmen Villalobos Romo

Directora de Asistencia e Integracién Social

DIRECCTON DE PROGRAMAS ESPECTALES

José Alejandro Ruiz Sosa
Director de Finanzas y Administracién

Carlos Aceves Amezcua
Director de Asuntos Juridicos

Esmeralda Dominguez Verénica
Procuradora de la Defensa del Menor, la Familiay el Indigena

Bernardo Miguel Sanchez Vigil

Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal de Asistencia para la Nifiez y la Adolescencia
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