REYNOSA
v’\% = DIF,

FAMILIAS IMPARABLES

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE REYNOSA
Administracion 2024-2027

Blvd. Hidalgo 1900, Col. Hidalgo - Reynosa, Tamaulipas, México C.P. 88650 - Tel.(899) 923-0432y 923-0547

ﬁ.’ayuntamientorevnosa @ @reynosagobierno @ gobiernoreynosa G ayuntamidereynosal060

www.reynosa.gob.mx



GOBIERNO MUNICIPAL DE

REYNOSA

M P AR A B L E

L ]
— 2024 2027 —
INTEGRACION:

PRESIDENCIA DEL PATRONATO.
Secretaria Particular de la Presidencia.

PRESIDENCIA DEL VOLUNTARIADO

DIRECCION GENERAL.
Secretaria Particular de la Direccion.

COMISARIA

ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion Administrativa

a) Coordinacién de Compras.

b) Coordinacién de Recursos Humanos.

) Coordinacion Contable.

d) Servicios Generales

ADULTO ACTIVO

Subdireccién del Adulto Activo.

a) Coordinacién de Casas Club para el Adulto Mayor y
Grupos en Comunidad.

b) Coordinacion de Adultos en Accion.

) Coordinacion de la Estancia de Cuidado Diario.

PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Coordinacion General de Programas Alimentarios.
a) Coordinacién de Desayuna Bien.

b) Coordinacién Aliméntate Bien.

SERVICIOS MEDICOS.

a) Coordinacion General de Servicios Médicos.

b) Coordinacién Consulta Médica.

C) Coordinacién Campafias Médicas y Brigadas
Multidisciplinarias.

d) Coordinacion Consulta Dental.

e) Coordinacién Salud Integral de la Mujer SIM.

f) Coordinacion Desarrollo Comunitario.

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION A NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES.

a) Proteccion Integral a Nifios, Nifias y Adolescentes.
b) Proteccién a la Familia. (Asesoria Juridica)

c) Mediacion Familiar.

d) Psicologia

e) Trabajo Social

PLANEACION Y SEGUIMIENTO
a) Coordinacion de Planeacion.
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FORTALECIMIENTO FAMILIAR.

a) Coordinacion de Guarderias Infantiles DIF |

b) Coordinacién de Guarderias Infantiles DIF I

C) Coordinacién de Guarderias Infantiles DIF Il

d) Coordinacion de Guarderias Infantiles DIF IV (CEIR)
e) Coordinacion de Guarderias Infantiles DIF V (CADI)

f) Coordinacion de los Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios CAIC.

9) Coordinacién del Programa de Atencion a Nifos,
Nifias y Adolescentes en Riesgoy Trabajo Infantil PANNARTI.
h) Coordinacién de Centros para el Desarrollo Integral
de la Familia, CEDIF.

i) Coordinacién de Familias.

) Coordinaciéon de atencién a Jovenes.

ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

a) Coordinacién del Centro de Rehabilitacion Integral
CRI.
b) Lazos de Esperanza

PROGRAMAS ESPECIALES
a) Coordinacién de Programas y Campafas Especiales.

ENLACE, GESTORIA Y PROCURACION DE FONDOS

a) Coordinacién de Vinculacion con Sector Publico y
Privado

b) Procuracién de Fondos y Donaciones.

o) Coordinacion de Atencion Ciudadana.

CENTROS ASISTENCIALES

a) Coordinacién Casa Hogar del Nifio.

b) Coordinacién Casa Adulto Mayor.

) Coordinacion del Centro de Atencién a Menores
Fronterizos CAMEF.

d) Coordinacién Velatorio Municipal.

e) Albergue de Proteccién a la Mujer y la Familia.

GIRAS Y EVENTOS

a) Coordinacién de Giras y Eventos.
b) Coordinacion de Comunicacion Social.
C) Coordinacién de Imagen y Redes Sociales.

RELACIONES PUBLICAS
a) Coordinacion de Relaciones Publicas.
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INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo definir
puntualmente las funciones y actividades de todos y cada uno
de los departamentos que integran el Sistema DIF Reynosa
con el fin de que se alcancen las metas de su creacion, ademas
de dar cabal cumplimiento a la normatividad institucional.

Este manual delimita las funciones y actividades
encomendadas a cada unidad orgéanica de la institucién para
asignar correctamente las responsabilidades, evitar las
duplicidades y re trabajos en las actividades, evitar omisiones
en las funciones, generando asi ahorros en los tiempos y en
los esfuerzos para la ejecucion de los trabajos realizados,
coadyuvando a la ejecucion correcta de las labores y tareas
encomendadas al personal, logrando la estandarizacion y
uniformidad LABORAL y aprovechando al maximo nuestros
recursos materiales, humanos y financieros.

Sirve el presente también como medio de integracién y
orientaciéon al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades.

El manual de organizacién se compone de:

indice. - Incluye la relacién de los apartados que conforman el
manual, asi como el nimero de pagina donde se encuentran
ubicados.
Introduccion.
que incluye.
Ideario del Sistema DIF Reynosa: Nos define los preceptos y
filosofia bajo los cuales se rige la Institucion.

Modelo de Atencion: Describe los principios sobre el que se
basa el quehacer institucional.

Programas e Infraestructura: Muestra el lugar en donde la
ciudadania puede acceder a los Programas Operativos.
Marco legal. - Relaciona los principales ordenamientos o
disposiciones juridicas, de los que se derivan las atribuciones.
Directorio. - Indica en su totalidad las areas, cargos vy
programas al servicio de los ciudadanos; mismas que
conforman el cuerpo institucional.

Organigrama. - Representa graficamente la estructura
organica, mostrando las relaciones de autoridad, asesoria,
coordinacion y niveles jerarquicos de la Institucion.
Estructura funcional. - Presenta el objetivo y las funciones
inherentes a las diferentes unidades organicas del Sistema DIF
Reynosa que le permiten cumplir con sus atribuciones, asi
como sus relaciones verticales.

- El propésito del documento y los elementos
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IDEARIO DEL SISTEMA DIF REYNOSA.

VISION.

Ser la Institucién del Gobierno Municipal rectora en politica de
Asistencia Social que contribuya al fortalecimiento y Desarrollo
Integral de la Familia y de toda la comunidad en general.
MISION.

Somos el Organismo Publico Descentralizado que conduce las
politicas publicas en materia de Asistencia Social que
promueven la integracién de la familia con valores y con
reconocimiento a cada uno de los miembros. Asi mismo,
promovemos acciones encaminadas para mejorar la situacién
vulnerable de menores, mujeres, adolescentes, adultos
mayores y personas con discapacidad.

VALORES

Para lograr que en Reynosa haya mejores familias es necesario
trabajar con la sociedad, asi como realizar un trabajo
interinstitucional, incorporando en este quehacer valores para
privilegiar el fortalecimiento y la integracién de la familia.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia se rige bajo
el cumplimiento de los siguientes valores:

. Tolerancia.

. Responsabilidad.
. Paz.

. Armonia.

. Respeto.

MODELO DE ATENCION DE DIF REYNOSA.

Los componentes del modelo del DIF tienen como punto de
salida fundamentalmente a la familia, por lo que se considera
que las politicas y programas que se destinan para su
desarrollo impactan de manera medular las condiciones
sociales y econdmicas en de la ciudadania, por lo tanto, es
necesario fortalecer al ndcleo familiar mediante los programas
integrales que incrementen las expectativas de éxito.
Componentes Del Modelo.

. Proteccion y promocién de los derechos humanos.
La amplia difusion de los derechos humanos crearé conciencia
social sobre las amenazas y dafios de la violacién a estos, asi
como de los riesgos sociales inherentes.

o Promocién de valores en la vida social y familiar.
En esta area es importante la creaciéon de una estrategia de
comunicacién efectiva que favorezca la practica de valores que
armonicen la convivencia y las relaciones con la familia, con la
sociedad y con el medio ambiente.
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) Brindar identidad y sentido de pertenencia social.

A través de los programas se ofrece la posibilidad de mejorar
la condicion de vida de las personas y grupos vulnerables, para
fortalecer elementos de identidad que les permitan actuar y
considerarse, parte

importante de la ciudad y la comunidad, con las mismas
oportunidades 'y compromisos para contribuir en el
crecimiento y fortalecimiento de la sociedad.

. Flexibilidad de servicios.

La poblacién que demanda de atencidén es muy diversa por lo
tanto se desarrollan y ejecutan un abanico de acciones a través
de los programas de asistencia social, de acuerdo a los
requerimientos que presenten. Asi, se ofrecen apoyos en
educacion, salud, alimentacion, asistencia legal, recreacion y
cultura para los diversos rangos de edades y condicion de
vulnerabilidad.

. Equidad de género.

En los programas del DIF, la mujer ocupa un lugar importante,
porque se sabe de sus contribuciones tanto en el cuidado y
formacion de los hijos como en el mantenimiento de los
hogares, por ello, se le brinda proteccién contra la violencia
intrafamiliar y servicios adecuados para apoyar su trabajo y el
cuidado de su salud.

. Focalizacion en la inversién de recursos.

La tarea serd dirigir los programas hacia las poblaciones mas
marginadas para incrementar los beneficios y avanzar hacia
una mayor equidad social.

o Impulsar la formacion de capital social y redes
ciudadanas.

Para brindar apoyo a la poblacién mas necesitada se requiere
de la participacién de todos los actores sociales, instituciones
y redes ciudadanas, por lo que, estamos convencidos de que
se dard esta suma de esfuerzos para beneficiar a quienes
demandan mayores apoyos y oportunidades, el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Reynosa
esta presente coadyuvando y sumando esfuerzos en beneficio
de la comunidad en general.

PROGRAMAS E INFRAESTRUCTURA.

El Sistema DIF Reynosa cuenta con 7 Centros de
Fortalecimiento Familiar los cuales tienen como objetivo
fortalecer los servicios y programas dirigidos a la comunidad,
ofreciendo apoyo y atendiendo las problematicas de familias
vulnerables, asi como brindando areas de esparcimiento y
convivencia.

MARCO LEGAL.
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El trabajo que se realiza a través de los programas de
Asistencia Social requiere de la aplicacion de leyes, acuerdos,
convenios, decretos, etc. para que lleve un sistema regulatorio,
por lo que el quehacer del DIF se regira por siguiente marco
juridico, el cual es enunciativo mas no limitativo:

¢ Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Tamaulipas.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Tamaulipas.

e Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas.

e Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

e Ley de Asistencia Social.

e Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

e Ley de Instituciones de Asistencia Social para el Estado de
Tamaulipas.

e Ley de la comisién de Derechos Humanos del Estado de
Tamaulipas.

e Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.

e Ley de Previsién, Atencién y Asistencia de la Violencia
Intrafamiliar.

e Ley de los Derechos de los Nifios y las Nifias en el Estado de
Tamaulipas.

e Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el
Estado de Tamaulipas.

e Ley General de Victimas.

e Ley General para la inclusién de las Personas con
Discapacidad.

e Ley General de Proteccién de datos personales en posesion
de sujetos obligados.

e Ley General de Salud.

e Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.

e Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
e Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion,
Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

e Ley de Migracion

¢ Ley General para la Atencion y Proteccidn a Personas con la
Condicion del Espectro Autista.

¢ Ley de Adopciones para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Atencion a Victimas para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Centros de Atencion Infantil del Estado de
Tamaulipas.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el
Estado de Tamaulipas.

e Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del
Estado de Tamaulipas.
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e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del
Estado de Tamaulipas.

e Ley de Mediacion para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Paternidad y Maternidad Responsable del Estado de
Tamaulipas.

e Ley de Prevencién de la Violencia Familiar del Estado de
Tamaulipas.

e Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres.

e Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar la Trata de Personas
en el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas y sus Municipios.

e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
e Ley de Disciplina Financiera de Las Entidades Federativas y
sus Municipios.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley de Impuesto al Valor Agregado.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios para el
Estado de Tamaulipas y sus Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tamaulipas.

e Ley Federal del Trabajo.

¢ Reglamento Interno.

e Ley de Amparo.

e Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

¢ Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo
Tamaulipeco para la Integraciéon de las Personas con
Discapacidad.

e Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Comité
para el Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacién de la
Convencién de los Derechos de la Nifiez en el Estado de
Tamaulipas.

e Acuerdo de Colaboracion Interinstitucional para llevar a
cabo acciones conjuntas en beneficio de los participantes de
los CEDIF.

¢ Decreto mediante el cual se modifica la denominacién y se
adiciona el objeto del Instituto Mexicano para la Infancia y la
Familia de Tamaulipas.

e Decreto mediante el cual se crea el Patronato Estatal de
Promotores Voluntarios.

e Decreto mediante el cual se crea el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Reynosa.

e Agencia Gubernamental mediante el cual se crean las
Agencias del Ministerio Publico especializadas en delitos de
Violencia Intrafamiliar, sexuales y realizados contra incapaces
y discapacitados.

e Normatividad para la Operacion del Programa CAIC.

FAMILIAS IMPARABLES

e Reglas de Operacién de los Programas Alimentarios.

e Convenio de colaboracién y coordinacién para llevar a cabo
acciones en beneficio de Menores Migrantes y Repatriados.

e Manual de Procedimientos del Sistema DIF Tamaulipas.

e Codigo Civil Federal.

e Codigo Civil para el Estado de Tamaulipas.

e Codigo de Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés.
e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas.
e Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de
Tamaulipas.

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

¢ Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Codigo Penal Federal.

¢ Codigo Penal para el Estado de Tamaulipas.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la Informacién 2017.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la Informacién 2018.

e Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Tamaulipas.
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PRESIDENCIA DEL PATRONATO

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Establecer las directrices y estrategias en materia de asistencia
social, sumando esfuerzos con instituciones publicas y
privadas, asi como vigilar la realizacién de las demas acciones
que establece la Ley de Asistencia Social y las disposiciones
legales aplicables. Representar al Sistema DIF ante toda la
ciudadania del Municipio, con el fin de brindar a la poblacién
un beneficio especialmente a los mas vulnerables.

FUNCIONES:

I.Emitir opinién y recomendaciones sobre los planes de labores,
presupuestos, informes y estados financieros anuales del
organismo.

Il.Apoyar las actividades del organismo y formular sugerencias
tendientes a su mejor desempefio.

HI.Contribuir a la obtencion de recursos que permitan el
incremento del patrimonio del organismo y el cumplimiento
de sus objetivos.

IV.Requerir periédicamente los informes de actividades al
personal titular de programas y areas del Sistema, cuando asi
lo considere conveniente.

V.Acordar con los integrantes del patronato del Sistema DIF
municipal para la coordinacién de esfuerzos en materia de los
programas sustantivos propios de la institucion.

VI.Realizar giras de trabajo a las distintas comunidades y colonias
marginadas del municipio, para detectar necesidades y llevar
a cabo la entrega de recursos y alentar a los mas necesitados.

VII.Recibir las peticiones de la poblacién mas vulnerable del
municipio atendiendo aquéllas del rubro de asistencia social y
gestionando el resto ante las diferentes instancias en absoluto
respeto a su normatividad.

VIl Asistir a las invitaciones hechas por escuelas, asociaciones
civiles y agrupaciones de voluntarios para promover y
compartir el trabajo realizado.

IX.Clausurar cursos impartidos en el Sistema DIF Municipal.

X.Informar a la Ciudadania y a la Presidencia Municipal sobre los
trabajos que se efectdan en el Sistema DIF.

Xl.Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue la
C. Alcalde del Municipio de Reynosa.

CAMPO DE DECISION.

Estableciendo la planeacion, direccion y estrategias que
comprometan al Sistema DIF Municipal, en la instrumentacién
de técnicas que conllevan al oportuno desarrollo de la
asistencia social, comunitaria y de alimentacién a la poblacion
vulnerable de la Ciudad de Reynosa.

R
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RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Direccion . Sistema DIF
General del Sistema DIF Nacional y Estatal.
Reynosa: Coordinar Dependencias de la
directrices, acuerdos, Presidencia Municipal.
ademés de conjuntar . Organismos y
esfuerzos para cumplir Asociaciones Civiles.
con los objetivos. . Otros organismos
. Areas publicos y privados de
subordinadas: Distribuir, indole Municipal, Estatal y
supervisar y  validar Federal.
actividades
permanentemente.
. Patronato  del
Sistema DIF  Reynosa:
Dirigir ~ acciones de
asistencia social periodica.
. Areas adscritas al
Sistema DIF  Reynosa:
Conjuntar esfuerzos en
actividades  afines de

manera permanente.
PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA.
Licenciatura indistinta.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Relaciones publicas, manejo de personal, gestion de recursos,
protocolo e imagen institucional, planeacion estratégica,
administracién publica, contabilidad gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL

Desarrollo Humano y Organizacional, Asistencia Social,
Gestion Administrativa, formulaciéon y administracién de
proyectos, manuales administrativos, computacién basica y
disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS.
Excelente presentacion, facilidad de palabra, toma de
decisiones, liderazgo, poder de convocatoria, dominio
escénico y sensibilidad social.

ACTITUDES

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.
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SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA DEL
PATRONATO.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Asistir al Presidente del Patronato del Siste

ma DIF Reynosa en la atencién de sus instrucciones, visitas
especiales, agenda, audiencias, atencion a personalidades y el
control de documentacion, informaciéon y requerimientos
administrativos, con la finalidad de eficientar sus actividades.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo su area de
adscripcion informando periddicamente del cumplimiento del
mismo.

I.Dar seguimiento a las instrucciones giradas por la presidencia,
informando  permanentemente los resultados de las
actividades.

Il.Recibir y atender las audiencias de la Presidencia del Sistema
DIF.

IV.Asistir a la presidencia en giras y compromisos de trabajo.

V.Coordinar y mantener una estrecha comunicacién con las
areas adscritas al sistema y con las autoridades competentes.

VI.Confirmar eventos y citas oficiales de la presidencia,
coadyuvando a la coordinacion de su agenda de trabajo.

VIl.Clasificar, ordenar, sistematizar y turnar oportunamente la
correspondencia o comunicados oficiales remitidos a la
Presidencia del Patronato del Sistema DIF Reynosa, con el fin
de mantener actualizados los archivos del &rea.

VIl.Tramitar los documentos oficiales, previamente autorizados
por la Presidencia del Sistema.

IX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

X.Realizar las demaéas funciones que en el ambito de su
competencia le delegue la propia Presidencia del Patronato.

CAMPO DE DECISION.

Dando seguimiento a instrucciones conferidas; programando
las actividades de las audiencias y agenda de trabajo, asi como
priorizando la correspondencia y documentos oficiales de la
presidencia.

REYNOSA
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RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Presidencia  del " Dependencias de
Sistema DIF: Acordar y dar los Ordenes de Gobierno:
seguimiento a Conjuntar  esfuerzos en
instrucciones. actividades afines.
. Direccion " Ciudadania en

General del DIF: Acordar y
dar seguimiento a
instrucciones.

general: Brindar atencion vy
dar seguimiento a las
solicitudes.

. Direccidon de " Organismos de la

Comunicacion Social: Sociedad Civil: Conjuntar

Obtener informacion y esfuerzos en actividades

coordinar agenda de afines Variables.

trabajo. . Comisaria:
Proporcionar  informacién
para las actividades de

control y fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO.

PREPARACION ACADEMICA.
Licenciatura en relaciones
administracion o carrera afin.

publicas o licenciatura en

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Relaciones publicas, manejo de agenda, logistica, protocolo e
imagen institucional, administracién publica, contabilidad
gubernamental, manuales administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL.

Area Administrativa, Relaciones Publicas, Técnicas de
comunicaciébn y negociacién, tramites administrativos
conducentes, disposiciones juridicas que rigen al &mbito.

HABILIDADES REQUERIDAS.
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES.

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

PRESIDENCIA DEL VOLUNTARIADO

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Dirigir los programas del voluntariado y concientizar a la
sociedad civil respecto al compromiso de proporcionar apoyo
y proteccién a la poblacion vulnerable que atiende el Sistema
DIF Reynosa.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Apoyar las acciones dirigidas a la poblacién vulnerable que
atiende el Sistema DIF Reynosa.

Ill.Mantener vinculacién permanente con los organismos
publicos y privados, empresas, organismos de la sociedad civil,
con la finalidad de obtener donativos y recursos econémicos
que apoyen las acciones del Sistema DIF Reynosa.

IV.Brindar apoyo y dar seguimiento a los proyectos y actividades
del voluntariado.

V.Coordinar actividades inherentes a la recaudacién de fondos.

VI.Dirigir y coordinar diversas acciones como colectas, campafas,
exposiciones, etc., con fines de reunir articulos en especie y
efectivo para distribuir entre la poblacién vulnerable.

VII.Apoyar a la Presidencia del Sistema DIF en la promocién del
Programa Institucional de Valores.

VIll.Verificar el envio de atenciones a las damas voluntarias del
Sistema DIF Reynosa, de acuerdo a la ocasion.

IX.Dar apoyo a las instancias correspondientes en los casos de
contingencia o desastres naturales, asi como recaudar
articulos de primera necesidad para la poblacién afectada.

X.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

Xl.Vigilar la elaboraciéon y entrega de informes mensuales de
logros.

Xll.Realizar las demas funciones que en el dmbito de su
competencia le sean delegadas.

REYNOSA

»(} DIF

FAMILIAS IMPARABLES

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Presidencia  del . Delegacién
Patronato del Sistema DIF Regional de Educacién:
Reynosa: Acordar y dar Conjuntar  esfuerzos en
seguimiento a actividades del programa
instrucciones. de valores y escuela para
. Direccién General padres.
del Sistema DIF Reynosa: o Voluntariado del
Consultar y  coordinar Sistema DIF Estatal:
actividades. Coordinar y evaluar
. Areas adscritas al actividades.
Sistema DIF:  Conjuntar . Instituciones
esfuerzos en actividades publicas y privadas:
afines. Establecer vinculacion para
la operatividad de
proyectos especiales.
. Comisaria:
Proporcionar informacion
para las actividades de

control y fiscalizacién.
PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social o licenciatura en administracion
o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Relaciones publicas, manejo de personal, logistica y
organizacion de eventos, protocolo e imagen institucional,
planeacion estratégica, administracion publica.

EXPERIENCIA:

Relaciones Publicas, Gestion Administrativa, Contabilidad
gubernamental, manuales administrativos, técnicas de
comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacién, facilidad de palabra, Habilidad
organizativa, Amplia convocatoria, sensibilidad social y toma
de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DIF
DEPARTAMENTO: Presidencia del Patronato del Sistema DIF.
SUBORDINADO: Todas las Areas del DIF.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Prever, planear, organizar, dirigir y controlar acciones
vinculadas con los objetivos del Sistema DIF Municipal, con
fundamento en la Ley Estatal de Asistencia Social y las
disposiciones legales aplicables, asi como elaborar politicas,
estrategias y lineamientos generales y coordinar al personal
para la operatividad del mismo.

FUNCIONES:

l.Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Patronato del
Sistema DIF Municipal.

Il.Presentar al patronato las propuestas, programas, proyectos e
informes que se requieran para el eficaz desempefio del
organismo.

lll.Dar a conocer para aprobacién del patronato los planes de
labores, presupuestos, informes de actividades y estados
financieros.

IV.Presentar a la Presidencia del Patronato informes y estados
financieros bimestrales, acompafados de los comentarios que
estime pertinentes a los reportes, informes y recomendaciones
que al efecto formule el Comisario.

V.Proponer la designacion y remision de los servidores publicos
del sistema.

VIL.Expedir los nombramientos del personal y conducir las
relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones de ley.

VIl.Coordinar acciones de los programas institucionales con los
responsables de cada area.

VIIl.Requerir periddicamente los informes de actividades a los
Subdirectores y Coordinadores de las distintas areas del
Sistema, cuando asi lo considere conveniente.

IX.Dirigir, organizar y evaluar las actividades de los programas y
proyectos del Sistema.

X.Realizar visitas de supervisiéon de los diferentes centros del
Sistema DIF.

Xl.Realizar la gestion de recursos en beneficio de los programas
sustantivos que realiza el Sistema DIF Municipal.

Xll.Realizar giras de trabajo a las distintas comunidades del
municipio, llevando a cabo la entrega de recursos y alentando
a los mas necesitados.

Xlll.Recibir las peticiones de la poblacion mas vulnerable del
municipio atendiendo aquellas del rubro de asistencia social y
gestionando el resto ante las diferentes instancias en absoluto
respeto a su normatividad.

XIV.Atender a los ciudadanos directamente en las audiencias.

XV.Celebrar convenios, contratos y actos juridicos para el
cumplimiento del objetivo del sistema.

XVI.Representar legalmente al sistema como apoderado general
con todas las facultades generales y las que se requieran en
términos de legislacién civil.
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XVIl.Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la

Presidencia Municipal.

XVIll.Establecer las directrices y estrategias en materia de asistencia
social, interrelacionandolas con aquellas que en la materia
lleven a cabo otras.

CAMPO DE DECISION:

Estableciendo la planeacion, direccion y estrategias que
comprometan al Sistema DIF Reynosa, en la instrumentacion
de técnicas que conllevan al oportuno desarrollo de la
asistencia social, comunitaria y de alimentacién a la poblacion
vulnerable del Municipio.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Areas . Direccién General
subordinadas:  Distribuir, del Sistema DIF Tamaulipas:

supervisar y validar Coordinar  directrices vy
actividades. acuerdos; asi como
. Patronato del conjuntar esfuerzos para
Sistema  DIF  Reynosa: cumplir con los objetivos.
Dirigir acciones de . Dependencias de
asistencia social. los 3 6rdenes de Gobierno:
. Voluntariado del Coordinar acciones para la
Sistema DIF: Coordinar asistencia social.

acciones conjuntas. . Organismos y

Asociaciones Civiles:
Coordinar acciones para la
asistencia social.

. Otros organismos
publicos y privados de
indole Municipal, Estatal y
Federal: Gestionar y
coordinar acciones para la
asistencia social
permanente.

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA.
Licenciatura indistinta; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Relaciones publicas, manejo de personal, gestién de recursos,
protocolo e imagen institucional, planeacion estratégica,
administracién publica, contabilidad gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Desarrollo Humano y Organizacional, Asistencia Social,
Gestion Administrativa, Formulacién y administracion de
proyectos, manuales administrativos, computacién basica,
disposiciones juridicas que rigen al dmbito.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacion, facilidad de palabra, poder de
convocatoria, manejo de personal, dominio escénico y
capacidad de organizacion.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

D
« DIF
D % [ REvNees

XV.Redactar los documentos oficiales requeridos por la direccién

general, con base en los asuntos y/o actividades a tratar,
dando el seguimiento correspondiente a cada uno de éstos.

XVI.Atender peticiones diversas mediante llamadas telefénicas o
visitas efectuadas a esta area por funcionarios, personal del

sistema y ciudadania en general.

XVILVigilar que las oficinas de la direccién general se encuentren

permanentemente en perfectas condiciones de higiene y
seguridad a fin de fortalecer la imagen y calidad de trabajo de
la misma.

XVIllLAsistir a la direccion general en sus giras y compromisos de

SECRETARIA PARTICULAR DE DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: Direccidon General del Sistema DIF.
SUBORDINADO:

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:
Apoyar en las actividades administrativas del Director, asi
como organizar la agenda y llamadas telefénicas.

FUNCIONES:

I.Redactar y capturar documentos.
Il.Controlar el archivo.

Il.Hacer y recibir llamadas telefénicas.

IV.Recibir y registrar la correspondencia enviada a la direccién.

V.Atender al publico

VL.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

VIl.Recibir,  clasificar, ordenar, sistematizar 'y  turnar
oportunamente, la correspondencia en la direccién general.

VIIL.Organizar la agenda de trabajo del titular de la direccién
general, en coordinacién con las actividades de los programas
del sistema.

IX.Atender eficientemente la audiencia recibida en la direccién
general.

X.Preparar el material necesario para las reuniones de trabajo en
que participe la direccién general.

Xl.Coordinar y mantener una comunicacion estrecha con todas
las areas del Sistema DIF, para atender las instrucciones de la
direccion general.

Xll.Revisar y tramitar para firma con otras dependencias o dentro
del Sistema DIF, los documentos que se requieran para
alcanzar los objetivos planteados en las reuniones de trabajo.

Xlll.Mantener actualizados los archivos y directorios vinculados
con la direccion general, a fin de eficientar las actividades
conferidas.

XIV.Establecer los controles necesarios para la atencién de los
asuntos que por su naturaleza requiera la operatividad de la
direccion general.
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trabajo, coordinando la logistica de viaje, hospedaje, traslado,
alimentos y los multiples detalles vinculados con dichas
comisiones.

XIX.Solicitar periddicamente el avance de los asuntos turnados a

cada una de sus areas adscritas a la Direccion General del
Sistema, a fin de mantener permanentemente informada(o) a
su titular sobre las novedades y resultados de las mismas.

XX.Informar permanentemente al drea superior inmediata de las

actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XXl.Realizar las demas funciones que en el ambito de su

competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Atendiendo las audiencias recibidas en la Direccion General;
manteniendo actualizados los archivos y directorios
vinculados con la direccion general, a fin de eficientar las
actividades conferidas y estableciendo los controles
necesarios para la atenciéon de los asuntos que por su
naturaleza requiera la operatividad de la direccion general.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Titular de la . DIF Nacional, cuando lo
Direccién General del requiera el Director General para:
Sistema DIF: Acordary Conjuntar esfuerzos en
dar seguimiento de actividades afines.
instrucciones. . DIF Estatal cuando lo
. Responsables requiera el Director General para:
de Area del Sistema Conjuntar esfuerzos en
DIF.  Convocar a actividades afines
reuniones de trabajo, . Ciudadania en general

recepcion de como asociaciones, empresas,
peticiones y entrega- organismos etc, cuando lo
recepcion de requiera el Director General para:

comunicados oficiales.

esfuerzos en

Conjuntar
actividades afines.
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PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en relaciones publicas o licenciatura en
comunicacién o licenciatura en administracion o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Organizacion de oficinas, protocolo e imagen institucional,
logistica y coordinacion de eventos, atencién al publico,
administracion publica, contabilidad gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Gestiébn  Administrativa, Relaciones Publicas, Manuales
administrativos, = computacién  basica, técnicas de
comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Buena presentacion, toma de decisiones, trabajo ordenado,
facilidad de palabra, manejo de computadora, conmutador y
fax.

ACTITUDES:
Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo presion,
confidencialidad, trato amable, empatia, tolerancia vy
disposicion.

COMISARIA.
JEFE INMEDIATO: Presidencia del Patronato del Sistema
DIF/Contraloria Municipal
SUBORDINADO: Todas las Areas del DIF

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:
Vigilar el adecuado funcionamiento del Sistema DIF Municipal.

FUNCIONES:

I.Vigilar que la administracion de recursos y el funcionamiento
del sistema se realice de acuerdo con la ley, decreto de
creaciéon y los planes y presupuestos aprobados. Asi como en
la normatividad aplicable.

Il.Practicar la auditoria de los estados financieros y las revisiones
de caracter administrativo que se requieran.

ll.Realizar supervisiones para que el personal encargado de los

programas del sistema, cumplan con sus responsabilidades y

objetivos de los mismos.

IV.Elaborar los informes y reportes de las auditorias vy
supervisiones para hacer del conocimiento a la Direccién
General de los resultados obtenidos.

V.Llevar control de la distribucién de bienes muebles y
equipamiento a través de inventarios y actualizarlos de manera
permanente.

Vl.Llevar registro de los bienes muebles, funcionamiento,

programas y personal que labora en cada uno de ellos.

REYNOSA

FAMILIAS IMPARABLES
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VIl.Revisar y avalar informes que se entregan a dependencias

municipales, estatales y nacionales relacionados con estados
financieros y desarrollo de programas.

VIIl.Recomendar las medidas correctivas que sean convenientes

para el mejoramiento de la organizacién y funcionamiento del
sistema.

IX.Asistir a las reuniones convocadas por la Presidencia del

Patronato y Direccidon General.

CAMPO DE DECISION:

Colaborando con la Direccién General en el control de
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos;
manteniendo actualizados los inventarios de bienes muebles,
equipo e inmuebles, asi como estableciendo los controles
necesarios para llevar a cabo auditorias y supervisiones.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Direcciéon  General . Contraloria
del Sistema DIF: Acordar y Municipal: Recibir
dar seguimiento de instrucciones y acordar
instrucciones. acciones.
. Responsables  de
Area del Sistema DIF:
Supervisar

responsabilidades.
PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, Administracion o
carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion  publica, contabilidad  gubernamental,
programas de asistencia social, disposiciones juridicas que
rigen al dmbito, manuales juridicos y administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL:

Gestion Administrativa, Manuales administrativos,
computacion basica, técnicas de comunicacién y negociacion,
disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Toma de decisiones, trabajo organizativo, liderazgo, facilidad
de palabra.

ACTITUDES:
Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo presion,
confidencialidad, trato amable, empatia, tolerancia y
disposicion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.
DEPARTAMENTO: Direccion General.
SUBORDINADO: Coordinaciones de: Compras, Recursos
Humanos, Contabilidad, Informatica y Sistemas
OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:
Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos,
materiales y financieros, asignados al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de Reynosa, asi como dar
apoyo a las unidades administrativas en materia de servicios
generales.

FUNCIONES:

R Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
area a cargo, informando periddicamente del cumplimiento
del mismo.

. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el
desempefio de las funciones correspondientes a la
Subdireccién a su cargo.

i Conducir y coordinar la aplicacién y cumplimiento de
las normas y controles en materia de administracién de
recursos, asi como proponer criterios para el éptimo
aprovechamiento del gasto.

IV. Elaborar, en el &mbito del organismo, el anteproyecto
de presupuesto del DIF Municipal, en coordinacién con las
areas adscritas al mismo, controlando el ejercicio del
presupuesto asignado.

V. Validar los nombramientos, contratos, ascensos,
renuncias, bajas, cambios de adscripcion, comisiones, licencias,
suplencias, control de némina, pago de sueldos, vacaciones,
estimulos y documentos de identificacion para el personal del
organismo, en congruencia con la plantilla y el presupuesto
aprobado.

VI. Administrar los recursos financieros de acuerdo a la
normatividad establecida vigente, verificando periédicamente
la disponibilidad presupuestal del organismo.

VIL. Informar de manera periddica a la direccién general,
sobre el ejercicio del presupuesto autorizado, asi como las
propuestas de ampliaciones y transferencias de recursos
presupuestales, para su tramite ante la Secretaria de Finanzas
del Municipio.

VIIL. Administrar los recursos derivados de los convenios y
acuerdos estatales y federales correspondientes al organismo.
IX. Autorizar las compras de materiales y equipo de
administraciéon necesario, asi como obtener los servicios que
requiere el organismo.

X. Fungir como Secretario Ejecutivo del Subcomité de
Compras y Operaciones Patrimoniales del organismo.

XI. Vigilar el buen uso de los vehiculos oficiales y bienes
inventariables que son patrimonio del organismo.

XIl. Coordinar el apoyo a las areas del organismo en la
realizacion de eventos, otorgando el apoyo logistico y de
servicios que las mismas soliciten.
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XIll. Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion, inicial,
intermedia y final de los recursos asignados a las areas del
organismo.

XIV. Validar la cuenta publica del organismo, para su
presentacion ante las instancias que la soliciten.

XV. Dictar las sanciones administrativas correspondientes
a los Servidores Publicos que incurran en actos de indisciplina
o violacién a los estatutos legales establecidos.

XVI. Elaborar y coordinar el programa operativo anual de
trabajo, supervisando que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo a los requerimientos de los eventos

XVII.  Informar permanentemente al &rea superior
inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el
cumplimiento de los objetivos.

XVIIl.  Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Administrando los recursos financieros, humanos y materiales
del sistema en base a la normatividad establecida asi mismo,
estableciendo controles internos.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Direcciéon General o Dependencias
del Sistema DIF: Acordar, y del Gobierno del Estado:
dar seguimiento a Proporcionar informacion
instrucciones e informes. de control presupuestal.
. Titulares de érea: o Secretaria de
Administrar recursos. Administracion del
. Departamentos Municipio: Actualizar

adscritos a la subdireccion: inventarios y resguardos.

Acordar, y dar seguimiento . Proveedores:

a instrucciones, informes. Contratar servicios y
adquisicién de insumos.

. Bancos: Realizar
movimientos financieros.
. Organismos

publicos y privados de
indole Municipal, Estatal y
Federal: Conjuntar
esfuerzos en actividades
afines.

o Auditor:
Proporcionar informacion
para la elaboracion del
dictamen de los estados
financieros del organismo.
. Comisaria:
Proporcionar informacion
para la realizacién de
actividades de control y
fiscalizacién.
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PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administracion o licenciatura en contaduria
publica o licenciatura en finanzas o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracién de recursos humanos, administracién de
recursos materiales, presupuestos, costos e inventarios,
organizacion y logistica de eventos, sistema de gestion de la
calidad.

EXPERIENCIA LABORAL:

Planeacion estratégica, recursos humanos, materiales y
financieros, gestion administrativa, planeacién estratégica,
administracion  publica,  contabilidad  gubernamental,
manuales administrativos, disposiciones juridicas que rigen al
ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, manejo de paqueteria
en computacién, manejo de personal y capacidad de
negociacion, facilidad de palabra y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo
presién, confidencialidad, trato amable, ética profesional,
mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.

COORDINACION DE COMPRAS.
DEPARTAMENTO: Subdirecciéon Administrativa.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Optimizar en su mayor posibilidad el recurso asignado para la
adquisicion de insumos requeridos por las éareas del
organismo para su funcionamiento, mediante la aplicacién de
la normatividad y politicas de compra que formula el
Municipio, el Gobierno Estatal y Federal.

FUNCIONES:

I Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
area a cargo vigilando su cumplimiento.

1. Aplicar correctamente la metodologia de compra de
insumos para satisfacer los requerimientos del Organismo,
atendiendo siempre la mejor calidad, precio y servicio.

Hl. Llevar a cabo la realizacion de concursos de
adquisiciones realizadas directamente conforme a la
normatividad establecida, del Subcomité de Compras y
Operaciones Patrimoniales del DIF, y dar seguimiento al
trémite en licitaciones realizadas por el Comité de Compras y
Operaciones Patrimoniales del Municipio, solicitadas por el
organismo.

D
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V. Atender la normatividad establecida para entidades
de la Administracion Publica Estatal para su integracion a
libros blancos relativos a la contratacién de servicios no
regulados por la Ley de Adquisiciones para la Administracion
Publica del estado.

V. Realizar entrevistas a posibles proveedores que
soliciten darse de alta en el Padron de Proveedores del
organismo, e inducir en su caso, su registro en el Padrén de
Proveedores del Sistema DIF Reynosa, en el Area de Comisaria.
VL. Llevar un control estricto de la recepcién de
solicitudes de compra enviadas por el departamento de
recursos materiales, asi como de las solicitudes de servicio
enviadas por el departamento de servicios generales, por
centro de costo, suministrando con oportunidad los
requerimientos.

VIL. Mantener comunicacién permanente con las areas
del Sistema DIF para definir claramente las especificaciones de
sus requerimientos.

VIIIL. Verificar las requisiciones de compra, validando las
especificaciones que marca la normatividad en materia de
adquisiciones.

IX. Recopilar contratos de compra que resulten de los
concursos Yy licitaciones, vigilando el cumplimiento de los
proveedores con base a las clausulas emanadas.

X. Coordinar y supervisar el control sistematizado de la
informacién generada por este departamento a fin de llevar
un control estadistico que coadyuve a la toma de decisiones.
XI. Coordinar y efectuar las adquisiciones que requieran
las unidades administrativas del organismo, conforme a los
programas institucionales.

XIl. Informar permanentemente al area superior
inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el
cumplimiento de los objetivos.

XIIL. Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Seleccionando los proveedores de acuerdo a la normatividad
aplicable asi mismo priorizando la atencion de las
requisiciones de las distintas areas.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Subdirector . Proveedores y
Administrativo: Acordar vy prestadores de servicio
dar seguimiento de Buscando siempre las
instrucciones. mejores condiciones de
. Areas del Sistema precios y servicios que
DIF: Adquirir insumos y requieren las areas.
servicios  solicitados y
conjuntar  esfuerzos en
actividades afines.
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PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administracion o licenciatura en contaduria
publica o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de proveedores, cotizaciones, compras, inventarios,
sistema de gestion de calidad, administracién publica,
contabilidad gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Contabilidad y costos, Gestion Administrativa, Técnicas de
comunicacién y negociacién, tramites administrativos
conducentes, disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, manejo de paqueteria
en computacion, capacidad de negociacion, facilidad de
palabra y toma de decisiones.

ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO: Subdireccion Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO:

Operar y vigilar los sistemas de administracién y desarrollo en
materia de recursos humanos con base a las normas y leyes
que rigen a los servidores publicos de la Institucion.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a
cargo, informando peridédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del
personal del Sistema DIF Reynosa.

ll.Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal de

acuerdo a la estructura organica y el presupuesto de la

institucién, en coordinacion con la Direccion Administrativa
del sistema.

IV.Mantener el control de asistencia, vacaciones, permisos,
incapacidades y demas aspectos relativos a la administracion
y control de personal.

V.Verificar el adecuado proceso de pago de némina al personal
de acuerdo al tabulador correspondiente.

VI.Apoyar a los trabajadores del organismo, en la solicitud de

crédito ante establecimientos comerciales, mediante la

elaboracién de convenios.

REYNOSA

FAMILIAS IMPARABLES
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VII.Organizar cursos de capacitacion y desarrollo al personal para

elevar su calidad productiva en el procedimiento de sus
funciones.

VIIL.Ejecutar el programa de estimulos al personal, en coordinacion

con la Subdireccién Administrativa con base a los recursos
disponibles, para contribuir a las metas de motivacién y
desarrollo e informar al Departamento de Relaciones Publicas
para su difusion.

IX.Coordinar con la Subdireccion Administrativa la sancion

correspondiente a los servidores publicos que incurran en
actos de indisciplina o violacién a los estatutos legales
establecidos.

X.Gestionar de oficio las propuestas de los servidores publicos

que soliciten su premio de antigledad conforme a la
legislacién correspondiente.

Xl.Verificar y entregar los gafetes con cédigo de barras para

identificacion y control de asistencia del personal adscrito al
Sistema DIF Reynosa.

Xll.Elaborar los contratos individuales por tiempo determinado e

indeterminado de los trabajadores del Sistema.

XllL.Elaborar los contratos de servicios especiales independientes

para los trabajadores que dan apoyos a programas de
asistencia social al DIF Reynosa.

XIV.Realizar la evaluacion ciclica de los perfiles de puestos y clima

organizacional.

XV.Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a

cargo vigilando su cumplimiento.

XVLInformar permanentemente al area superior inmediata de las

actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XVIlL.Realizar las deméas funciones que en el ambito de su

competencia le delegue la superioridad.

CAMPO DE DECISION

Desarrollando las actividades de logistica del programa de
capacitacion al personal, validando las peticiones en materia
de administracion de personal; elaborando la némina y
desarrollando acciones para el cumplimiento de las
legislaciones correspondientes.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
e Subdireccién Administrativa: e Bancos: Realizar
Acordar y dar seguimiento pago de néminas del personal
de instrucciones. del Sistema DIF
eTitulares de éreas del DIF: e Secretaria de
Controlar la plantilla y Finanzasy departamento de
realizar tramites laborales. Recursos Humanos del
eServidores  publicos del Municipio: Realizar consultas
sistema: Conjuntar esfuerzos en materia de recursos
en actividades afines para el humanos Variable.
logro de los objetivos
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PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en administracion o licenciatura en recursos
humanos o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

Administracion de recursos humanos, manejo de grupos,
control interno, ndémina, desarrollo humano, manuales
administrativos, sistema de gestion de calidad, logistica

EXPERIENCIA LABORAL

Gestion administrativa, Recursos humanos, Administracion
publica, contabilidad  gubernamental, técnicas de
comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS

Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, manejo de paqueteria
en computacién, manejo de personal, capacidad de
negociacién, facilidad de palabra y toma de decisiones.
ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo
presion, confidencialidad, trato amable, ética profesional,
mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.

COORDINACION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO Subdireccién Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y registrar sistematicamente la informacién contable
reflejdndola en estados financieros con el objetivo de controlar
productivamente los recursos financieros asignados al
organismo, asi mismo contribuir a la éptima toma de
decisiones de la Subdirecciéon Administrativa.

FUNCIONES:

I Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
area a cargo, informando periddicamente del cumplimiento
del mismo.

1. Verificar y clasificar la informacién contable generada
por la institucion para su registro correspondiente.

1. Realizar la comprobacion contable de los apoyos
econémicos derivados de diversas instancias, con base en la
normatividad establecida para su andlisis y registro.

Iv. Revisar los estados financieros mensuales del
organismo para la aprobacién de la cuenta publica presentada
ante el Congreso del Estado.

V. Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de
egresos, analizando los programas institucionales que llevan a
cabo las areas del organismo.

'ﬂ REYNOSA
FAMILIAS IMPARABLES

VL. Tramitar oportunamente los gastos internos y el
apoyo de prestadores de servicios y proveedores que se
requieran para el oportuno suministro de bienes y servicios al
organismo, en coordinacién con la  Subdireccién
Administrativa.

VIL. Recopilar documentos fuente, para el registro de las
operaciones realizadas por el organismo, revisando el
cumplimiento de los manuales y controles administrativos
establecidos y los requisitos fiscales existentes.

VIII. Verificar la aplicacion de los sistemas de control y
aplicacion de recursos financieros del organismo en
coordinacion con la Subdireccién Administrativa.

IX. Delegar y supervisar responsabilidades al personal
adscrito al departamento a cargo.
X. Informar permanentemente al 4rea superior

inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el
cumplimiento de los objetivos.

XI. Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

CAMPO DE DECISION
Tramitando oportunamente los pagos de viaticos, facturas
menores y otros gastos oficiales; clasificando la informacién
contable a procesar; tramitando oportunamente el pago a
proveedores, asi como solicitando a las areas del organismo la
documentacién complementaria del gasto debidamente
requisitada.
RELACIONES
INTERNAS
o Subdireccién o
Administrativa: Acordary dar
seguimiento a instrucciones

EXTERNAS
Congreso del

Estado: Aprobar la cuenta

publica del Sistema.

. Titulares del area: . Diversas
Optimizar el funcionamiento Instancias: Realizar la
operativo comprobacién de apoyos
. Departamentos de econémicos federales,

la  direccién:  Conjuntar estatales y municipales.

esfuerzos en actividades . Direccion de

afines. Planeacién y Control
Hacendario: Llevar el
control de gasto publico.
. Proveedores:
Suministrar bienes y
servicios que requiera el
DIF.
. Comisaria:
Proporcionar informacion
para la realizacién de
actividades de control y
fiscalizacion.
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PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en contaduria o carrera afin; titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistemas  contables, presupuestos, control interno,
administracion  publica,  contabilidad  gubernamental,
manuales administrativos, computacién basica

EXPERIENCIA LABORAL

Sistemas  contables,  presupuestos, control interno,
administracion  publica,  contabilidad  gubernamental,
manuales administrativos, computacién basica

HABILIDADES REQUERIDAS
Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, manejo de paqueteria
en computacién, capacidad de negociacion, facilidad de
palabra y toma de decisiones.

ACTITUDES Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO: Subdireccion Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, suministrar y administrar los recursos materiales y
los servicios generales que requiere la institucion asi mismo
contribuir a la éptima toma de decisiones de la Subdireccion
Administrativa.

FUNCIONES:

l. Elaborar el programa operativo anual de trabajo del
area a cargo, informando periddicamente del cumplimiento
del mismo.

1. Coordinar e instrumentar la aplicacion de los criterios,
lineamientos y normas a que debe apegarse el funcionamiento
administrativo de la institucion en materia de recursos
materiales y de servicios generales en los términos de la
normatividad aplicable.

M. Coordinar la contratacién, suministro y control de los
bienes y servicios que requieran las areas de la institucién con
apego a la normatividad aplicable.

IV. Coordinar y tramitar los requerimientos de materiales
y suministros y de bienes muebles y servicios formulados por
las areas de la institucion.

V. Coordinar la atencion de las solicitudes de
mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones del
Sistema DIF.

'ﬂ REYNOSA
FAMILIAS IMPARABLES

VI. Desarrollar los criterios y politicas internos y externos,
relativos a vigilancia, adquisiciones de bienes y servicios,
mantenimiento, almacenes y control de inventarios, que sean
necesarios para la operacion del Sistema DIF y el cumplimiento
de las disposiciones de la Ley.

VII. Coordinar y supervisar los servicios de limpieza,
fumigacion, mantenimiento de instalaciones, vigilancia,
intendencia, y los demas necesarios para apoyar el adecuado
funcionamiento del Sistema DIF.

VIIIL Organizar los servicios generales necesarios, para el
funcionamiento de las diferentes areas de la Institucién.

IX. Establecer lineamientos y mecanismos para el
registro y control del inventario de los bienes sujetos a este
proceso.

X. Controlar, administrar y actualizar el padrén de
proveedores institucional

XI. Delegar y supervisar responsabilidades al personal
adscrito al departamento a cargo.

XIl. Informar permanentemente al area superior

inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el
cumplimiento de los objetivos.

XIIl. Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

CAMPO DE DECISION

Coordinar y supervisar los procesos de adquisicién de bienes
y servicios, el cumplimiento de los requerimientos de las
diferentes areas del Instituto, el control del inventario de
bienes muebles del Instituto y el seguimiento del
mantenimiento constante de las instalaciones del Sistema DIF.
Dar seguimiento a las actividades del personal relativas a
mensajeria, mantenimiento y servicios generales.

RELACIONES
INTERNAS
. Titulares del
adrea:  Optimizar el
funcionamiento
operativo
. Subdireccion
Administrativa: Acordar
y dar seguimiento a
instrucciones.
. Departamentos
de la direccion:
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines
o Atender
requerimientos de

EXTERNAS

¢ Proveedores:
Generar una
comunicacion clara
sobre los bienes y
servicios que se
desean adquirir o
contratar. Recibir las
propuestas técnicas
y econdmicas de los
proveedores.

¢ Dar seguimiento
hasta la entrega del
bien o servicio
contratado.
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bienes o servicios vy Informar a

coordinar los procesos
de adquisiciéon y en su
caso validar su entrega.

proveedores de los
tramites a realizar
para pertenecer al

o Coordinar  las padrdn del Sistema
areas especialistas en la DIF.

materia del bien y/o

servicio requerido.

) Coordinar las

operaciones en materia

de adquisicion,

almacenamiento,
distribucion e inventario
de los bienes y servicios.
Confirmar que el bien o
servicio requerido
cumpla con las
caracteristicas
necesarias y solicitadas.

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en contaduria, Administracion o Ingenieria.

CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

Relacionadas con las ciencias econdmico administrativas,
financieras y contables.
Area de especialidad:
Mantenimiento.

Servicios Generales, Compras,

EXPERIENCIA LABORAL
Servicios generales, compras y mantenimiento.

HABILIDADES REQUERIDAS

Orientacion al cliente: Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el usuario, brindando méas de lo que este
espera. El usuario siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo
a estar con el usuario ya sea en su propia oficina o en la del
usuario.

Trabajo en equipo: Se compromete en la busqueda de logros
compartidos. Privilegia el interés del grupo por encima del
interés personal.

Preocupacion por el orden y la claridad: Comprueba la calidad
y exactitud de las tareas de su area y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos.
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FAMILIAS IMPARABLES

Flexibilidad: Aplica normas o procedimientos adecuados para
la situacion de modo de alcanzar los objetivos globales de su
grupo y por ende de la organizacion.

ACTITUDES

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo
presion, confidencialidad, trato amable, ética profesional,
mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.

SUBDIRECCION ADULTO ACTIVO.
DEPARTAMENTO: Direccién General
SUBORDINADO: Casas Club para el Adulto Mayor y Grupos
en Comunidad, Adultos en Accidn, Estancia del Cuidado Diario.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

Fortalecer e incrementar la atencion y el desarrollo integral de
los adultos mayores mejorando sus oportunidades y
condiciones de vida a través de programas especificos,
coordinando acciones con otras instituciones publicas y
privadas, asi como con la sociedad civil para lograr estos
objetivos.

FUNCIONES:

I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

Il.Coordinar las actividades del sistema DIF Municipal para los
adultos mayores hacia el interior y exterior de la institucién.

lll.Buscar la atencidén oportuna de la poblacion de adultos
mayores y consolidar su bienestar y desarrollo integral.

IV.Gestionar apoyos con otras instituciones publicas y privadas
para los adultos mayores.

V.Consolidar en el municipio los programas del Adulto Mayor.

VI.Coordinar las actividades para la poblacién de adultos
mayores.

VII.Organizar eventos culturales, deportivos y artisticos para los
adultos mayores.

VIll.Coordinar actividades de financiamiento para lograr apoyos
de los programas a favor de los adultos mayores.

IX.Establecer los lineamientos inherentes a los programas de
atencién al adulto mayor.

X.Mantener comunicacién y retroalimentacion con todas las
areas internas y externas a la Direccion de Atencion al Adulto
Mayor.

XI.Dirigir 'y coordinar los departamentos y unidades
dependientes de la Subdireccion de Atencion al Adulto Mayor.

Xll.Coordinar la operacién de los centros de asistencia y
desarrollo para el adulto mayor.

XllLInformar permanentemente al &rea superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
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finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XIV.Realizar las demaéas funciones que en el &mbito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Disefiando y operando los programas encaminados a mejorar
las condiciones de vida de los adultos mayores mediante
acciones de salud, recreacion, culturales y deportivas;
definiendo los programas y acciones propias a las condiciones
socioecondémicas y culturales de su poblacién objetivo;
coordinando el trabajo interinstitucional que fortalezca los
diversos programas en beneficio del adulto mayor vy
estableciendo criterios de seguimiento y evaluacién de las
acciones instrumentadas.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Direccién  General . Secretaria de
del Sistema DIF Municipal: Salud: Dar continuidad a

Acordar y dar seguimiento e
instrucciones.

. Subdireccién de
Programas Alimentarios:
Eficientar la operacién de los
comedores de  adultos
mayores y determinar la

los programas de salud
en beneficio del Adulto
Mayor.

. Secretaria de
Desarrollo Econémico y
del Empleo: Dar
seguimiento a programas

oferta de apoyo en de capacitacién y bolsa
despensas. de trabajo a los Adultos
Mayores.
. Comisaria:

Proporcionar informacion
para las actividades de
control y fiscalizacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en psicologia o licenciatura en trabajo social o
licenciatura en administracion o carrera afin; titulado, maestria
preferente en el ambito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Salud integral, geriatria, desarrollo humano e integral,
organizacion y logistica de eventos, manejo de personal,
relaciones  publicas, relaciones humanas, planeacién
estratégica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Geriatria, sociologia, gestién administrativa, administracion
publica, contabilidad gubernamental, administracién de
proyectos, manuales  administrativos,  técnicas  de
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FAMILIAS IMPARABLES
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comunicacién y negociacion, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION CASAS CLUB DEL ADULTO MAYOR
DEPARTAMENTO: Subdireccién Adulto Activo.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Fomentar el desarrollo integral del adulto mayor a través de
acciones que le permitan alcanzar niveles de bienestar y alta
calidad de vida.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Hacer la convocatoria para ingresar a Casas Club del Adulto
Mayor.

ll.Coordinar el registro de los adultos mayores de Casas Club,
solicitar la documentacion requerida y abrir expediente.

IV.Registrar a los clubes conformados de la 32. edad, solicitar la
documentacién requerida y abrir expediente.

V.Gestionar capacitaciéon para el personal que atiende a los
adultos mayores en clubes y casas club.

VI.Gestionar recursos, insumos y mobiliario para las casas club.

VIl.Coordinar la limpieza y el buen estado de las casas club.
VIII.Ofrecer a los adultos mayores oportunidades de socializacion,
capacitacion, desenvolvimiento y desarrollo personal.

IX.Organizar diversos eventos en el mes del adulto mayor:
reinado, exposiciones, conferencias, torneos y exhibicién de
danzon.

X.Programar e impartir talleres, cursos, platicas, y actividades
lidicas y recreativas.

Xl.Contribuir al mejoramiento del desarrollo integral del adulto
mayor propiciando el uso positivo de su tiempo libre mediante
actividades deportivas, recreativas y culturales.

XIll.Organizar torneos deportivos de cachibol.

XIll.Organizar campamentos recreativos y formativos
coordinacion con el Sistema DIF Tamaulipas y Nacional.

XIV.Impulsar la integracién del adulto mayor a la vida productiva
a través de talleres de capacitacién y oficios que les permiten
mejorar su economia.

en

Reynosa, Tamaulipas, México C.P. 88650 - Tel.(899) 923-0432y 923-0547

@ gobiernoreynosa o ayuntamidereynosa1060

www.reynosa.gob.mx



GOBIERNO MUNICIPAL DE

XV.Incorporar dentro de las acciones platicas motivacionales que

permitan a los adultos mayores elevar su autoestima y sentir
una mayor integracién a la sociedad y en la familia.

XVI.Brindar atencidon médica a los adultos mayores organizados en

casas club y clubes de la tercera edad para contribuir al
mejoramiento de su salud mediante acciones preventivas y de
autocuidado que ayuden a evitar o retardar enfermedades o
limitar sus dafios cuando estas se presenten.

XVIl.Gestionar apoyos de medicamento, alimentacion, vestuario,

etc. para los adultos mayores que mas lo necesiten.

XVIll.Promover el autoempleo de los adultos mayores impulsando

cursos y talleres de capacitacion para la ocupacién de su
tiempo libre, buscando que los articulos producidos tengan
mercado y puedan ser comercializados.

XIX.Organizar exposiciones para comercializar los productos

elaborados por los adultos mayores.

XX.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.
XXI.Elaborar y entregar informes mensuales cuantitativos y

cualitativos a las areas correspondientes del Sistema DIF
Estatal y Municipal.

XXIl.Informar permanentemente al area superior inmediata de las

actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XXIll.Realizar las demas funciones que en el ambito de su

competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Coordinando acciones para la operatividad de casas club del
adulto mayor, convocando a los adultos mayores a formar
parte de clubes de la 32 edad, organizando eventos
deportivos, culturales, artisticos, sociales, recreativos,
exposiciones, encuentros, conferencias.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién  del . Secretaria de
Adulto Activo: Acordar y dar Salud: Dar continuidad a
seguimiento e instrucciones. los programas de salud

. Subdireccion de en beneficio del adulto
Programas  Médicos vy mayor.
Alimentarios: Gestionar . Secretaria de

Desarrollo Econdmico y
del Empleo: Dar
seguimiento a programas
de capacitacién y bolsa
de trabajo a los adultos
mayores.

o Comisaria:
Proporcionar informacion
para las actividades de
control y fiscalizacion.

apoyos.
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PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en psicologia o licenciatura en trabajo social o
licenciatura en administracién o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Salud integral, geriatria, desarrollo humano e integral,
organizacion y logistica de eventos, manejo de personal,
relaciones publicas, relaciones humanas, planeacion
estratégica

EXPERIENCIA LABORAL:

Geriatria, sociologia, gestidon administrativa, administracién
publica, contabilidad gubernamental, administracién de
proyectos, manuales administrativos, técnicas de
comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz, poder de convocatoria y gestion, facilidad de palabra
y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presidon, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION ADULTOS EN ACCION.
DEPARTAMENTO: Subdireccién Adulto Activo.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Ofrecer oportunidades de integracion laboral a los adultos
mayores que les permitan seguir participando dentro de la
sociedad y que les generen ingresos para mejorar su situacién
econdmica.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Promover una cultura de respeto al adulto mayor y su
reintegracion a la vida productiva mediante la implementacion
de acciones de capacitacién y la promocién del empleo y el
autoempleo.

lll.Celebrar  firma de convenios con dependencias
gubernamentales e iniciativa privada para ofrecer
oportunidades de empleo apropiado para los adultos

mayores, con el fin de mejorar su situacién econémica.
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IV.Registrar al programa a los adultos mayores, solicitar la
documentacion requerida y llevar el control del archivo.

V.Gestionar apoyos en despensas, cobertores, articulos de
higiene personal, atencion médica, credencial del adulto
mayor.

VI.Organizar  actividades
ecoldgicas y deportivas.

VIl.Divulgar las actividades que realiza cada grupo de adultos
mayores seguin su ocupacion.

VIll.Los vigilantes ecolégicos promueven una cultura de respeto a
nuestro medio ambiente a través de acciones de conservacién
y recuperacion de los recursos naturales. Algunas de las
actividades que desempefa el Vigilante Ecoldgico son las
siguientes: Detectar y reportar tiraderos clandestinos de
basura o de escombros en via publica, parques y jardines, tala
de arboles y destruccion de areas verdes, entre otras. Ademas,
convocan a la sociedad para realizar acciones de conservacién
y recuperacion de los recursos naturales (descacharrizacion,
limpieza, reforestacién de parques y jardines).

IX.Empacadores: Los adultos mayores trabajan en tiendas de
autoservicio ofreciendo su ayuda para embolsar los productos
adquiridos por los clientes, impulsando asi su integracién a la
vida productiva y mejorando su economia.

X.Capacitacion para el autoempleo: A través de la firma de
convenios con CECATI se proporciona capacitacion vy
formacion a los adultos mayores mediante cursos de
manualidades, reposteria, belleza, electrénica y dibujo. Estos
seran sin costo alguno y atenderan a personas de 60 a 65 afos
de edad que se encuentren fisicamente aptos para desarrollar
alguna actividad de tipo educativo y manual.

Xl.Mantener contacto y realizar trabajo conjunto con las
dependencias e iniciativa privada que ofrece oportunidades
laborales a los adultos mayores y vigilar que se respeten sus
derechos.

XIl.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

Xlll.Elaborar y entregar informes mensuales cuantitativos vy
cualitativos a las areas correspondientes del Sistema DIF
Estatal y Municipal.

XIV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XV.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

sociales, recreativas, culturales,

CAMPO DE DECISION:

Estableciendo vinculos con dependencias gubernamentales e
iniciativa privada para buscar oportunidades laborales para los
adultos mayores, vigilando el cumplimiento de los derechos
humanos de los adultos mayores.

| REYNOSA
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RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Subdirecciéon  del . Secretaria de

Adulto Activo: Acordar y dar Salud: Dar continuidad a
seguimiento e instrucciones. los programas de salud

. Areas del Sistema en beneficio del adulto
DIF: Gestionar apoyos para mayor.
los adultos mayores . Secretaria de

Desarrollo Econdmico y
del Empleo: Dar
seguimiento a programas
de capacitacion y bolsa
de trabajo a los adultos
mayores.

o SEDESOL:
Coordinar acciones para
canalizar apoyos
econémicos para el
grupo "abuelos Plenos".
. Comisaria:
Proporcionar informacién
para las actividades de
control y fiscalizacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en psicologia o licenciatura en trabajo social o
licenciatura en administracion o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Salud integral, geriatria, desarrollo humano e integral,
organizacion y logistica de eventos, manejo de personal,

relaciones  publicas, relaciones humanas, planeacion
estratégica.
EXPERIENCIA LABORAL:

Geriatria, sociologia, gestidon administrativa, administracién
publica, contabilidad gubernamental, administracién de
proyectos, manuales administrativos, técnicas de
comunicacién y negociacion, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz, poder de convocatoria y gestion, facilidad de palabra
y toma de decisiones.

ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
objetividad, trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad,
proactivo, trabajo bajo presién, confidencialidad, trato amable,
ética profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y
disposicion.
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COORDINACION ESTANCIA DE CUIDADO DIARIO.
DEPARTAMENTO: Subdireccién Adulto Activo.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Implementar acciones encaminadas a ofrecer atenciéon y
cuidado diario a adultos mayores que no pueden ser
atendidos por sus familiares por tener que cumplir con
jornadas laborales.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Aplicar las Normas Oficiales Mexicanas en materia de
asistencia social emitidas por la Secretaria de Salud.

Hl.Supervisar a las diferentes areas para verificar que se lleve a
cabo el cumplimiento de los objetivos marcados por la
normatividad de la institucion.

IV.Supervisar los estudios socioecondmicos de los candidatos a
ingresar al centro.

V.Autorizar el ingreso inmediato de la poblacién objetivo que asi
lo requiera; asi como canalizar oportunamente al drea médica
correspondiente a los asistentes a la Estancia.

VI.Gestionar los apoyos y donaciones en coordinaciéon con la
Direccion de Servicios Médicos y Asistencia Social.

VIl.Detectar las necesidades primordiales de cada uno de los
asistentes a la Estancia de Cuidado Diario.

VIIL.Supervisar que se lleve a cabo la investigacion médica, social y
psicoldgica en materia geriatrica de los asistentes al Centro.

IX.Fomentar un ambiente armdnico y de respeto con la finalidad
de proporcionar bienestar a las personas adultas mayores que
asisten al centro.

X.Llevar a cabo las acciones establecidas en el manual operativo:
consultas médicas y psicoldgicas, platicas, talleres
ocupacionales, actividades culturales, sociales y de recreacién
y raciones alimenticias.

Xl.Evaluar el desempefio del personal, canalizando y
coadyuvando en la toma de decisiones de la autoridad
correspondiente.

Xll.Solicitar los recursos técnico-administrativos para la
operatividad de la Casa de Cuidado Diario.

Xlll.Registrar a los beneficiarios al sistema institucional.

XIV.Elaborar y entregar informes mensuales a las areas
correspondientes.

XV.Informar permanentemente al drea superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XVI.Realizar las demas funciones que en el &mbito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

FAMILIAS IMPARABLES

Dictaminando seleccién de estrategias de coordinacion y
supervision de las actividades, autorizando el ingreso
inmediato de la poblacién objetivo seguln sea el caso.

RELACIONES

INTERNAS
o Subdireccién de
Adulto Activo: Acordar y dar
seguimiento a instrucciones.
o Direccion  General
del DIF: Acordar y dar
seguimiento a instrucciones.

. Otras  areas del
Sistema  DIF:  Conjuntar
esfuerzos en actividades
afines.

EXTERNAS
o Instituciones médicas
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines.
o Voluntariado:
Conjuntar esfuerzos para
cumplir con la mision.
. Familiares de los
usuarios: Coordinar e informar
oportunamente la situacién
del albergado.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en trabajo social o licenciatura en Psicologia o
Licenciatura en Educacion o licenciatura en Administracién o
carrera afin; titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Sociologia de la familia, calidad de vida, manejo de personal,
administracion de recursos financieros y materiales, normas
oficiales mexicanas de asistencia social, manejo y terapia de
grupos, geriatria, psicologia.

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistencia social, gestién administrativa, administracion
publica, contabilidad gubernamental, administracién de
proyectos, manuales administrativos, técnicas de
comunicacién y  negociacién, computacién  basica,
disposiciones juridicas que rigen al dmbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz; toma de decisiones.

ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
objetividad, trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad,
proactivo, trabajo bajo presién, confidencialidad, trato amable,
ética profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y
disposicion.
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COORDINADOR GENERAL DE PROGRAMAS
ALIMENTARIOS.
DEPARTAMENTO: Direccion General.
SUBORDINADO: Coordinaciones:
Aliméntate Bien,.

iDesayuna Bien!,

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Atender a la poblacion vulnerable en su necesidad elemental

de alimentacion a través de los Programas de
Alimentacion; asi como la de sus estrategias de

orientacion alimentaria y fomento a la produccién de

alimentos para autoconsumo y ayuda alimentaria directa.

FUNCIONES:

I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

I.Cumplir con los programas institucionales de atencién
alimentaria que sefiala el Sistema DIF Estatal, con la finalidad
de incrementar los niveles nutricionales en la poblacién
marginada y de escasos recursos del Estado.

ll.Recibir y canalizar al departamento correspondiente las
solicitudes de apoyos, orientaciones y equipamiento.

IV.Llevar un control estricto de la estadistica respecto a los
Programas de jDesayuna Bien!, Nutriendo Tamaulipas y a
Reynosa, Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo y
Aliméntate Bien.

V.Suscribir convenios y acuerdos con empresas e instituciones
para el apoyo a los programas institucionales.

VLInformar al Sistema DIF Estatal mensualmente acerca de la
ejecucion de los programas alimentarios.

VIl.Coordinar la distribucion de las donaciones de alimentos que
se reciben en el Organismo para beneficiar a la poblacion
vulnerable del municipio.

VIll.Atender quejas y sugerencias de la ciudadania, realizando
investigaciones sobre los acontecimientos y procurando la
solucién inmediata a sus peticiones, en materia alimentaria.

IX.Coordinar las actividades programadas y apoyos
extraordinarios de la Subdireccién de Programas Alimentarios
e instrumentar las estrategias de los mismos verificando la
entrega oportuna.

X.Difundir los programas alimentarios a través de los medios
masivos de comunicacion.

Xl.Coordinar los eventos de la Subdireccién de Programas
Alimentarios, que se llevan a cabo para promover y beneficiar
a la poblacion vulnerable que atiende el Sistema DIF
Municipal.

XIl.Establecer comunicacion con las areas del Sistema DIF a fin de
vincular a la poblacién atendida a todos los programas
asistenciales.
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Xlll.Coordinar con las dependencias y organismos de los sectores
publico, social y privado las acciones relacionadas con la
demanda alimentaria de la poblacién vulnerable.

XIV.Enviar de acuerdo a las fechas programadas la requisicién de
insumos de los programas a su cargo a la Subdireccién
Administrativa para la adquisicion y distribucién en planteles,
espacios, centros, etc.

XV.Enviar anualmente requisicion de equipo y mobiliario del
Programa Espacios de Alimentacion a la Subdireccion
Administrativa para la adquisicion de los mismos.

XVI.Revisar y validar los recibos que se elaboran mensualmente
para la distribucién de despensas y paquetes alimentarios
infantiles en el municipio.

XVIl.Presentar a la Subdireccién Administrativa el Programa Anual
de Presupuesto requerido para las actividades de la
Subdireccién.

XVIll.Informar al Sistema Estatal DIF sobre el padron de
beneficiarios de los Programas de la subdireccion, asi como el
estado nutricional de los menores.

XIX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XX.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:
Calendarizando las actividades, realizando visitas de
supervision y canalizando las peticiones y sugerencias de la

Reynosa, Tamaulipas, México C.P. 88650 -
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ciudadania.
RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
o Direccion General o Delegacion
del Sistema DIF: Acordar y Regional de Educacion:
dar seguimiento a Coordinar el suministro de
instrucciones. desayunos escolares.
. Areas del Sistema . Jurisdiccion
DIF: Coordinar esfuerzos Sanitaria: Llevar el control
conjuntos. estadistico de
. Subdireccién  de desnutricion.
Planeacién:  Proporcionar . Proveedores:
informes. Convenir el surtimiento y
. Subdireccién distribucién de productos
Administrativa:  Gestionar alimenticios.
recursos. . Comisaria:

Proporcionar informacién
para las actividades de
control y fiscalizacion.
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PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administraciéon o licenciatura en nutricion o
carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Técnicas de difusién y promocion, logistica, presupuestos,
estadistica, sistema de gestion de calidad, normas de control
de calidad e higiene, nutricion,

EXPERIENCIA LABORAL:

Gestion administrativa, nutricidn, asistencia social, desarrollo
regional, estadistica, planeacion estratégica, administracion
publica, contabilidad gubernamental, manuales
administrativos, disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacién, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION i DESAYUNA BIEN!
DEPARTAMENTO: Programas Alimentarios.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Asignar oportunamente los insumos necesarios a los planteles
educativos inscritos en el programa, a través de los
proveedores con el objeto de que se elaboren y distribuyan
los Desayunos Escolares a los beneficiarios con el apoyo del
director del plantel educativo, comités madres de familia de
los niveles de educacién inicial, preescolar, primaria y
secundaria.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando peridédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Revisar y canalizar las solicitudes de desayunos al supervisor
de zona para su atencion.

lll.Coordinar la operatividad del Programa jDesayuna Bien!
mediante lineamientos que marque el Sistema DIF Estatal,
buscando el beneficio en tiempo y forma de los nifios y nifias
inscritos en el programa.

IV.Revisar las evaluaciones y encuestas aplicadas a los planteles
educativos.
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V.Recibir y dar respuesta a las solicitudes, quejas y sugerencias
que se presentan en Atencion Ciudadana en materia del
programa de desayunos escolares.

VI.Actualizar por lo menos dos veces en el ciclo escolar vigente
el padrén de beneficiarios.

VIl.Solicitar y enviar a los planteles educativos al inicio de cada
ciclo escolar, actas constitutivas, formatos de padron, tripticos,
recetarios y decalogos de higiene.

VIIl.Realizar mediciones en las diferentes etapas del proceso para
la evaluacion del servicio.

IX.Elaborar y revisar el mapeo del proceso, plan de calidad y
procedimiento para la asignacién de insumos de desayunos
escolares y actualizar los documentos segin se requiera el
proceso.

X.Elaborar la programacién anual de actividades de acuerdo a
los indicadores establecidos.

Xl.Coordinar conjuntamente con el comité de madres que el
proveedor de frutas y verduras entregue a tiempo el insumo
de acuerdo al esquema de necesidades solicitada por cada
plantel educativo beneficiado.

XIl.Registrar mensualmente en la base de datos, los movimientos
generados de cambios, alta y baja de beneficiarios y planteles
educativos.

Xlll.Programar, de acuerdo al calendario escolar, la asignacién de
insumos de a cada plantel educativo previo célculo por nivel
educativo, asi como generar los reportes de los
requerimientos de insumos.

XIV.Verificar que la asignacién de los insumos sea a través de la
elaboracion e impresién de los vales de abarrotes, esquema de
frutas y verduras por cada plantel educativo, asi como la
relacion de dichos planteles atendidos en el mes
correspondiente.

XV.Enviar a través de la Subdirecciéon de Programas Alimentarios
las cantidades de insumos requeridos mensualmente
solicitdndolos a través de las requisiciones y vales de insumo,
para la distribucion a cada plantel educativo y/o DIF Municipal.

XVI.Monitorear que los insumos sean distribuidos en cada plantel
educativo, ademas de que la entrega sea completa y oportuna.

XVIl.Monitorear que se lleve a cabo correctamente los desayunos
escolares en dias habiles como marca el calendario escolar.

XVIll.Asesorar a los comités de madres de familia para el buen
funcionamiento del Programa de Desayunos Escolares.

XIX.Identificar y cuantificar el nimero de madres de familia que
integran el Comité de Desayunos Escolares existentes en cada
plantel durante cada ciclo escolar.

XX.Calendarizar las supervisiones en los planteles educativos.

XXl.Supervisar las cocinas escolares en donde se elaboran los
desayunos vigilando las condiciones de higiene y el uso
adecuado de los insumos.

XXIl.Supervisar que se suministren los insumos entregados para
llevar a cabo el desayuno escolar dentro del plantel educativo.

XXIll.Verificar que el mobiliario y equipo usado en los desayunos
escolares se encuentre en buenas condiciones.
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XXIV.Vigilar que el desayuno escolaporcionado al beneficiario lleve

principalmente en su menu la soya, leche y fruta.
XXV.Proporcionar al beneficiario los apoyos gestionados ante este

Sistema DIF Estatal en caso de tenerlos en existencia como

son: vasos, platos, mandiles, utensilios de cocina y secadores.

XXVL.Gestionar ante la Direccién de Programas Alimentarios de DIF
Estatal, apoyos para el otorgamiento de equipos de cocina
completos a las escuelas beneficiadas.

XXVIl.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

XXVIIl.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XXIX.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Valorando la calidad de los productos; modificando el menu
y/o los productos a otorgar, Innovando el programa y dando
respuesta a las solicitudes, quejas y sugerencias del Programa.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién  de . Instituciones
Programas Alimentarios: Educativas: Coordinar y

Acordar y dar seguimiento
de instrucciones en la
operatividad del Programa.

apoyar en la operacion
del Programa de
desayunos escolares.

. Departamento de . Secretaria de
Compras: Adquirir insumos. Educacion: Coordinar la
. Departamento de informacion de centros
Recursos Materiales: educativos.
Almacenar insumos  del . Secretaria de
programa. Salud: Coordinar la
informacién sobre higiene
y nutricién.
. Proveedores:

Entregar insumos en
escuelas y municipios.

. CONAFE:
Coordinar la informacion
de centros educativos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:
PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en nutricion o licenciatura en administracion o
carrera afin.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Nutricion, control de calidad e higiene, manejo de personal,

logistica, estadistica, manejo de proveedores e inventarios,
sistema de gestidn de la calidad, administracién publica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Area de nutricion, gestion administrativa, trabajo social,
contabilidad gubernamental, manuales administrativos,
técnicas de comunicacion y negociacién, computacion basica,
disposiciones juridicas que rigen al dmbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

ALIMENTATE BIEN.
DEPARTAMENTO: Programas Alimentarios.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

Promover estilos de vida saludable entre la poblacién
beneficiaria de los programas alimentarios, fomentar la toma
de decisiones que les permitan realizar cambios de habitos
alimentarios, higiene y del cuidado de la salud, promover la
buena alimentaciéon y las actividades fisicas mediante el
rescate de la cultura y tradicion alimentaria de las
comunidades.

FUNCIONES:
I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a
cargo, informando peridédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Elaborar menus para los diferentes Centros Asistenciales del

Sistema DIF Reynosa.

Il.Brindar consultas nutricionales a la poblacion solicitante en

especial la que padece obesidad o desnutricion.

IV.Elaborar un calendario de cursos de Orientacion Alimentaria

promoviendo el buen comer y la higiene para evitar obesidad,
desnutricion y otras enfermedades.

V.Preparar los materiales necesarios para impartir los cursos de

Orientacion Alimentaria.

VI.Impartir Cursos de Orientacion Alimentaria a los Comités

“Desayuna Bien y Espacios de Alimentacién”; asi como
cualquier grupo de personas que los solicite.

VIl.Atender las solicitudes que le hagan por parte de los diferentes

programas del DIF sobre cursos de orientacion alimentaria.
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VIll.Delegar y supervisar responsabilidades al personal adscrito al

departamento a cargo.

IX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las

actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

X.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Detectando necesidades para impartir Cursos de Orientacion
Alimentaria y elaborando menls y dando consultas de
nutricion.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién de o Comisaria:
Programas Alimentarios: Proporcionar informacion

Acordar y dar seguimiento a
instrucciones.
. Coordinacién
Desayuna Bien: Apoyar con
Orientacion Alimentaria.
. Coordinacién
Nutriendo Tamaulipas:
Apoyar en supervisiones.
o Programa Bienestar
Comunitario: Apoyar a la
seguridad alimentaria de la
poblacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

para las actividades de
control y fiscalizacion.

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en nutricion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Desarrollo humano y comunitario, nutricion, control de calidad
e higiene, manejo de personal, logistica, administracion

publica, contabilidad gubernamental, manuales
administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL:

Desarrollo de funciones administrativas, gestiéon

administrativa, 4rea de alimentacién, técnicas de
comunicacién y negociacidén, tramites administrativos
conducentes, computacion basica, disposiciones juridicas que
rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

FAMILIAS IMPARABLES

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presidon, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS MEDICOS.
DEPARTAMENTO: Direccion General del Sistema DIF
Municipal Reynosa.

SUBORDINADO: Consulta Médica, Campafas Medicas y
Brigadas Multidisciplinarias, Consulta Dental, Salud Integral de
la Mujer SIM, Desarrollo Comunitario.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:
Coordinar los servicios médicos y de asistencia social a través
de los programas, proyectos y estrategias que la estructura de
organizacion dispone para atender a las personas en las
localidades que por sus condiciones se encuentren en estado
de vulnerabilidad en el municipio.

FUNCIONES:

I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,

supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

Il.Coordinar el otorgamiento de atencion médica en los

consultorios del Sistema DIF a la poblaciéon del municipio para
mejorar las condiciones de salud.

ll.Coordinar la organizacidon de campafias médico-quirurgicas,
jornadas multidisciplinarias y brigadas médicas comunitarias,

dirigidas a la poblacién de escasos recursos.

IV.Coordinar la organizacién de campafas de deteccién de

cancer cérvico uterino y mamario en mujeres de los diferentes
grupos de edad.

V.Coordinar la organizacién de campafas de atenciéon dental

con la utilizacion de unidades moviles dirigidas a instituciones
educativas, localidades y municipios con poblacion abierta que
lo demandan.

VI.Promover la organizacidon y realizacién de eventos masivos

como campafas de salud bucal preventiva para escolares.

VIl.Gestionar la participacion de instituciones publicas y privadas

del drea médica y odontoldgica en los proyectos y programas
para ampliar la cobertura de servicios.

VII.Organizar eventos de capacitacién para el personal de los

diferentes niveles operativos sobre las estrategias a seguir en
la realizacién de acciones de cada programa.

IX.Participar en los comités interinstitucionales para realizar

estrategias de mejora continua para la promocion de la salud,
la prevencién de enfermedades transmisibles, atencion médica
y asistencia social.

X.Gestionar el suministro oportuno de material médico y

odontoldgico para los consultorios de medicina general y
dental, asi como el mantenimiento del equipo asignado.
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XI.Promover la creacion de consultorios médicos y dentales en El
municipio entre los ciudadanos con demanda permanente de
servicios.

Xll.Incorporar recursos humanos en formacion, servicio social,
practicas profesionales de disciplinas afines, de las
universidades para su participacion en proyectos y programas.

Xlll.Coordinar esfuerzos con dependencias gubernamentales de
nivel federal, estatal y municipal para la prevencién y atencién
del farmaco dependencia con prioridad en adolescentes.

XIV.Gestionar apoyos asistenciales por medio de convenios y
acuerdos con las instancias respectivas para la atencién
médica de personas con discapacidad en el municipio.

XV.Promover la atencion oportuna y 6ptima de los grupos
desincorporados en un régimen de seguridad social.

XVI.Coordinar las acciones del Programa "Comunidad DIFerente”
como un compromiso interinstitucional e interdisciplinario
encaminado a mejorar la calidad de vida de los habitantes de
las comunidades con alto y muy alto indice de marginacion.

XVIl.Supervisar los servicios médicos que se brindan en los
maodulos de salud del DIF.
XVIll.Realizar reuniones de evaluacion de programas de salud.

XIX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XX.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Aprobando los programas de atencién médica y asistencia
social, organizando campaiias, brigadas médicas y jornadas
multidisciplinarias,  coordinando con las  diferentes
dependencias gubernamentales y no gubernamentales el
apoyo a localidades con grados de alta marginacién,
evaluando los avances de los programas de cada
departamento y gestionando el suministro oportuno de los
recursos materiales para la operatividad de la direccién.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Direcciéon General . Dependencias
del Sistema DIF: Acordar y Gubernamentales y no
dar seguimiento a Gubernamentales:
instrucciones Coordinar la asistencia
. Voluntariado y médica y asistencia social.

Participacién  Ciudadana: . Asociaciones

Gestionar apoyos Civiles: Coordinar apoyos.

. Subdirecciones . Clubes de

del DIF: Atender grupos de Servicio: Coordinar

poblacion vulnerable. apoyos.

o Departamentos . Organizaciones

adscritos a la Coordinacion: sociales: Coordinar
apoyos.

Bivd. Hidalgo 1900, Col. Hidalgo -

0 fayuntamientoreynosa @ @reynosagobierno

@ gobiernoreynosa

REYNOSA

-» | =
ﬂ & D ’
' | FAMILIAS IMPARABLES
Acordar y dar seguimiento o Comisaria:
a instrucciones. Proporcionar informacion

para actividades de control
y fiscalizacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Medicina general o carrera afin; titulado, maestria preferente
en el ambito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Organizacion y logistica de campafas y brigadas médicas,
administracion de recursos financieros y materiales, manejo de
personal, relaciones humanas, farmacodependencia, salud
publica, mejora continua, planeacién estratégica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistencia social, salud publica, investigacion social,
administraciéon  publica,  contabilidad  gubernamental,
formulacién, implementacion y administracién de proyectos,
técnicas de comunicacién 'y negociacién, manuales
administrativos, disposiciones juridicas que rigen al &mbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION CONSULTA MEDICA.
DEPARTAMENTO: Servicios Médicos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud de la
poblacion vulnerable, comunidades marginadas urbanas,
rurales y en las instalaciones del Sistema DIF.

FUNCIONES:
I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a
cargo, informando peridédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Proporcionar servicios médicos del primer nivel de atencion a

pacientes que no se encuentren integrados en ningln régimen
institucional de salud a través de los médulos de atencion.

lll.Canalizar a los pacientes a instituciones o centros de salud

para su atencion médica especializada.
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IV.Coordinar los programas del paquete basico de servicios de
salud en los médulos de salud que proporcionan atencidn
médica.

V.Realizar la reposicién de la Cartilla Nacional de Vacunacion a
la poblacién demandante.

VI.Realizar visitas domiciliarias para proporcionar atencién
médica a personas en estado de marginacion, indigentes o en
procesos legales.

VIl.Detectar enfermedades crénicas degenerativas entre nuestra
poblacion usuaria.

VIIl.Organizar brigadas médico comunitarias.

IX.Participar en los comités interinstitucionales convocados por
la Jurisdiccién Sanitaria, coadyuvando a la implementacion de
estrategias para prevenir y combatir patologias que afectan a
la comunidad.

X.Registrar a los usuarios en el sistema institucional.

Xl.Elaborar 'y entregar informes y reportes mensuales
cuantitativos y cualitativos a las respectivas areas del Sistema
DIF Estatal y Municipal.

XllL.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
acciones programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

Xlll.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Organizando y coordinando los mddulos médicos,
seleccionando colonias y comunidades que requieran
atencién en brigadas médicas, suministrando los recursos
materiales para la operatividad de los programas.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Direccién de . Instituciones
Servicios Médicos y médicas: Canalizar
Asistencia Social: Acordar y pacientes y apoyo a
dar seguimiento a personas de escasos
instrucciones. recursos.
. Areas de la . Sector salud:

Direccibn  de  Servicios
Médicos y Asistencia Social:

Apoyar programas de
salud.

Conjuntar  esfuerzos en
actividades afines.

. Subdireccion
Administrativa:  Gestionar
Recursos.

o Direccion del
Adulto  Mayor:  Brindar

atencién médica y brigadas
al Adulto Mayor.
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PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Medicina general; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Medicina general y preventiva, salud integral, vacunacion,
organizacion y logistica de campaias, manejo de personal,
relaciones humanas, administracién publica, contabilidad
gubernamental, administracién de proyectos.

EXPERIENCIA LABORAL:

Area de servicio comunitario, 4rea médica, asistencia social,
manuales administrativos, computacion basica, técnicas de
comunicacién y negociacién, tramites administrativos
conducentes, disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién:

COORDINACION CAMPANAS MEDICAS Y BRIGADAS
MULTIDISCIPLINARIAS.
DEPARTAMENTO: Servicios Médicos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Brindar atencion médica especializada a personas de escasos
recursos econdémicos, coordinando los esfuerzos de
instituciones médicas, internacionales, nacionales y locales, asi
como también proporcionar asistencia social en beneficio de
la poblaciéon mas vulnerable.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

I.Coordinar las acciones con la Jurisdiccién Sanitaria para llevar
a cabo las campafias médico-quirurgicas, en los hospitales del
municipio.

ll.Establecer coordinacion con organizaciones no
gubernamentales, nacionales e internacionales, para llevar a
cabo acciones de salud.

IV.Programar el calendario anual de campafas y brigadas
médicas.

V.Canalizar pacientes a segundo y tercer nivel de atencion
derivados de las brigadas médicas.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Asistencia social, medicina general, manejo de personal,
organizacion de campaiias y brigadas médicas, logistica, salud
publica integral, relaciones humanas, computacion basica.

VI.Proporcionar servicios asistenciales y apoyos directos a la
poblacion abierta a través de la unidad de trabajo social.
VIl.Realizar investigacion social a personas y grupos vulnerables
para determinar apoyos.
VIIl.Registrar a los usuarios en el sistema institucional.

IX.Elaborar y entregar informes y reportes mensuales EXPERIENCIA LABORAL:

cuantitativos y cualitativos a las respectivas areas del Sistema
DIF Estatal y Municipal.

X.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
acciones programadas, en proceso Yy concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

Xl.Realizar las demas funciones que en el ambito de su

competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:
Organizando jornadas y/o campafas médicas, determinando
los apoyos otorgados, supervisando y evaluando las acciones
derivadas del programa.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién de . Jurisdiccion
Servicios  Médicos vy Sanitaria: Solicitar

Asistencia Social: Acordar
y dar seguimiento a
instrucciones.

autorizacién y coordinacion
de campafas y brigadas
médicas; solicitar

. Subdireccién instalaciones, material,
Administrativa: Gestionar equipo y personal

recursos. especializado.

. Areas del Sistema . Organizaciones no
DIF: Conjuntar esfuerzos gubernamentales,

en actividades afines. nacionales e

internacionales: Coordinar
la participacién de grupos
médicos, donacién de
material y equipo.

. Autoridades
Municipales: Establecer
coordinacion y
compromisos para la

Gestion administrativa, administracion de programas de
asistencia social, planeacién estratégica, administracién
publica, contabilidad gubernamental, administracién de
proyectos, disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
objetividad, trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad,
proactivo, trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable,
ética profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y
disposicion.

COORDINACION CONSULTA DENTAL.
DEPARTAMENTO: Servicios Médicos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Proporcionar atencién odontoldgica preventiva-curativa a
poblacion de comunidades de alta marginacion, que carecen
de un régimen de seguridad social.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo de su area de

adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Organizar campaiias dentales en unidades moviles con la

finalidad de proporcionar ayuda a la poblacién en general.

IILAdministrar los recursos materiales asignados al programa,

para su éptimo aprovechamiento.

IV.Supervisar el mantenimiento del equipo odontolégico

resguardado, con la finalidad de corroborar que se encuentre
en excelentes condiciones para el uso adecuado.

V.Brindar atencién dental en consultorios ubicados en el Sistema

realizacion de la campafia DIF.
y/o brigada. VI.Colaborar con atencién dental en brigadas multidisciplinarias
. DIF Municipal: organizadas por el sistema.

Realizar promocién de la
campafia y canalizacién de
pacientes.

VIl.Efectuar aplicaciones tépicas de fllor y entregar material de
promocion de salud bucal en instituciones escolares, previo
acuerdo y programaciéon con su personal directivo y en
coordinacion con la Secretaria de Educacion.

VIIl.Promover la rehabilitacién dental en adultos mayores a través
de campafas permanentes.

IX.Participar en comités interinstitucionales uniendo esfuerzos
para lograr actividades de salud dental.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Medicina general o carrera afin; titulado.
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X.Participar en eventos masivos de salud bucal, campafias, ferias,
concursos, desfiles, entre otros, apoyando con atencién a la
poblacion asistente.

Xl.Gestionar con la Direccién de Servicios Médicos y Asistencia
Social las requisiciones de material odontolégico necesario
para un buen desempefio operativo.

XIll.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

XllLElaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

XIV.Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XV.Realizar las demads funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Asignando tareas de atencién al personal operativo en
campafias, suministrando los recursos materiales segin el
caso lo requiera, programando cursos de capacitacién del
personal operativo y organizando campafias dentales de
unidades moviles.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién  de . Jurisdiccion
Servicios Médicos y Sanitaria: Coordinar
Asistencia Social: Acordar y Campanfas de Salud Bucal.
dar seguimiento de . Servicios
instrucciones. regionales de Educacion:
. Subdireccién Coordinar las Campafas
Administrativa: ~ Gestionar en Instituciones
recursos y servicios Educativas. CEDES:
Periddicamente. Coordinar y Programar las
. Casas Hogar del actividades de atencion

Sistema DIF: Proporcionar bucal Periddica.
atencién dental a internos

Periédicamente.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:
PREPARACION ACADEMICA:
Médico cirujano dentista; titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion de recursos materiales, manejo de personal,
organizacion y logistica de eventos, administracién publica,
contabilidad gubernamental, manuales administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL:
Area de odontologia, gestion administrativa, atencién
comunitaria, técnicas de comunicacién y negociacion, tramites

FAMILIAS IMPARABLES

administrativos conducentes, computacion bésica,

disposiciones juridicas que rigen al dmbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
objetividad, trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad,
proactivo, trabajo bajo presién, confidencialidad, trato amable,
ética profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y
disposicion.

COORDINACION SALUD INTEGRAL DE LA MUJER.
DEPARTAMENTO: Servicios Médicos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO: Proporcionar servicios de
salud en el primer nivel de atencién médica con un enfoque
dirigido a la prevencién del cancer cérvico uterino y mamario,
a través de la realizacién de exdmenes de papanicolaou y
exploracién fisica.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Coordinar y supervisar el programa en los médulos de salud
del DIF.

I1l.Organizar campanfias de asistencia médica en las comunidades
urbanas y rurales del municipio, con el propdsito de dar
atencion preventiva, curativa y de promocién a la salud,
dirigida a la mujer en todas las etapas de su vida.

IV.Capacitar y actualizar permanentemente a los usuarios de
servicios médicos, por medio de platicas y folletos.

V.Participar en los programas y campafas de las otras areas de
la Subdireccion de Asistencia Social, en materia de medicina
integral de la mujer, con la finalidad de extender los servicios
de salud a las comunidades mas necesitadas.

VI.Colaborar en la organizacion de las diversas actividades del
Sistema DIF, con el propésito de conjuntar esfuerzos para la
asistencia social en el Municipio

VIl.Realizar visitas personalizadas en las diferentes comunidades,
a las mujeres vulnerables para su orientaciéon y atencién
médica requerida.

VIll.Coordinar el desarrollo de las redes DIF de mujeres contra el
cancer.

IX.Suministrar adecuadamente el material médico autorizado por
la Subdireccion de Servicios Médicos y Asistencia Social, asi
como mantener en 6ptimas condiciones el equipo asignado
para cumplir con las funciones conferidas.

X.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.
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Xl.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

Xll.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XllL.Realizar las demads funciones que en el dmbito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Suministrando los recursos y materiales médicos para la
operatividad del programa, realizando las actividades de
logistica en campafas, Supervisando los programas en los

municipios.
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién  de . Jurisdiccion
Servicios Médicos y Sanitaria: Gestionar

Asistencia Social: Acordar y apoyos y coordinar

dar seguimiento de actividades afines.
instrucciones. . Instituciones

o Departamento de médicas: Conjuntar
Medicina Comunitaria: esfuerzos en actividades
Participar en  brigadas afines Periddicamente.
médicas.

. Direccién de

Atencion Adulto  Mayor:

Apoyar en campafas del
adulto mayor.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Medicina general; titulado, preferentemente con especialidad
en el &mbito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Medicina general y preventiva, organizacion y logistica de
campafas médicas, relaciones humanas, manejo de personal,
administracion de recursos materiales, administracién publica,
contabilidad gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Area médica, accién comunitaria, gestién administrativa,
administraciéon de proyectos, manuales administrativos,
técnicas de comunicacion y negociacion, computacion basica,
trémites administrativos conducentes, disposiciones juridicas
que rigen al &mbito.
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HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.

COORDINACION DESARROLLO COMUNITARIO.
DEPARTAMENTO: Servicios Médicos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Coordinar y promover acciones y proyectos del Programa
Bienestar Comunitario, que impulsen el desarrollo sustentable,
mejoren la calidad de vida y provoquen la equidad de las
localidades méas marginadas del municipio a través del trabajo
y coordinacion interinstitucional.

FUNCIONES:
I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del

mismo.
Il.Realizar  encuestas  socioecondémicas-familiares y de
comunidad en las localidades mas marginadas y/o

socialmente més desprotegidas.

ll.Coordinar la realizacion de diagnosticos participativos y
exploratorios en las localidades seleccionadas.

IV.Integrar grupos que fomenten el desarrollo en la localidad.

V.Coordinar, disefiar y evaluar los proyectos productivos y de
desarrollo de habilidades y capacidades que arrojen los
diagndsticos y estudios socioecondémicos.

VI.Coordinar, disefiar y dar seguimiento a las actividades que
permitan cumplir con los objetivos del programa en los ejes
de salud, alimentacion, educacion, vivienda y economia.

VIl.Elaborar un calendario de reuniones, asambleas vy
capacitaciones que sean impartidos a los grupos productivos
y de desarrollo.

VIIl.Elaborar los formatos necesarios para llevar control de
asistentes a las capacitaciones, reuniones y asambleas; familias
beneficiadas; supervisiones de seguimiento realizadas;
medicion de metas y logros; gestiones realizadas;
dependencias involucradas, etc.

IX.Implementar un proyecto sustentable de salud en las
localidades marginadas con la participacion de los grupos de
desarrollo donde se les involucre en el mejoramiento
sustancial en este rubro.

X.Gestionar las capacitaciones necesarias para el mejoramiento
de la salud de los habitantes de zonas marginadas.

Xl.Llevar el control de estas actividades y medir el impacto del
proyecto.
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Xll.Implementar un proyecto sustentable en el rubro de la
educacién en las localidades marginadas con la participacion
de los grupos de desarrollo donde se les involucre en el
mejoramiento sustancial en este rubro.

Xlll.Gestionar las capacitaciones necesarias para el mejoramiento
de la educacién de los habitantes de zonas marginadas.

XIV.Llevar el control de estas actividades y medir el impacto de las
capacitaciones.

XV.Implementar un proyecto sustentable en el rubro de la
alimentacion en las localidades marginadas con la
participacion de los grupos de desarrollo donde se les
involucre en el mejoramiento sustancial en este rubro.

XVI.Gestionar las capacitaciones necesarias para el mejoramiento
de la alimentacion de los habitantes de zonas marginadas.

XViIl.Llevar el control de estas actividades y medir el impacto de las
capacitaciones.

XVIll.Implementar un proyecto sustentable en el rubro de la
vivienda y economia en las localidades marginadas con la
participacion de los grupos de desarrollo donde se les
involucre en el mejoramiento sustancial en este rubro.

XIX.Gestionar las capacitaciones necesarias para el mejoramiento
de vivienda y economia de los habitantes de zonas
marginadas.

XX.Llevar el control de estas actividades y medir el impacto de las
capacitaciones.

XXL.Establecer relacién y coordinacion con enlaces de las
dependencias y organismos involucrados en las acciones del
programa que ayudaran al desarrollo sustentable de las
localidades marginadas del municipio.

XXIll.Establecer relacion y coordinacién con los diferentes
programas del Sistema DIF que tengan incidencia en las
localidades seleccionadas.

XXIlll.Coordinar la organizaciéon de eventos del programa en las
localidades.

XXIV.Establecer y mantener comunicacién con el Sistema DIF Estatal
para la aplicacién de la Estrategia Nacional de Desarrollo
Comunitario.

XXV.Atender la informacion requerida por el Sistema DIF Estatal,
para el cumplimiento a los indicadores indispensables para la
asignacién de recursos presupuestales.

XXVLInformar permanentemente al &rea superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XXVII.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Determinando los apoyos dirigidos a la poblacion vulnerable
de las localidades, coordinando la realizacion de encuestas y
diagnosticos, implantando mecanismos de supervision 'y
evaluacion de las actividades derivadas del programa.
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RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién  de . DIF Estatal:
Asistencia Social y Atencién Recibir indicaciones y dar
Medica: Acordar y dar seguimiento al programa
seguimiento de y cumplimiento
instrucciones. normativo.
. Areas del Sistema o Instituciones

DIF: Conjuntar esfuerzos en
actividades afines.

publicas y privadas
participantes: Conjuntar
esfuerzos en actividades.
. Comisaria:
Proporcionar informacion
para actividades de
control y fiscalizacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social o licenciatura en sociologia o
licenciatura en administracion o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Estudios socioecondémicos, organizacion y logistica de
eventos, desarrollo social y comunitario, relaciones publicas,
administraciéon  publica,  contabilidad  gubernamental,
implementacion y administracién de proyectos.

EXPERIENCIA LABORAL:

Administracion de programas de asistencia social, gestion
administrativa, técnicas de comunicacion y negociacion,
manuales administrativos, tramites administrativos
conducentes, computacién basica, disposiciones juridicas que
rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.
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PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION A NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES.

DEPARTAMENTO: Direccién General.

SUBORDINADOS: Proteccion Integral de Nifios, Nifas y
Adolescentes; Proteccion a la Familia, Mediacion Familiar,
Psicologia y Trabajo Social.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Prestar asesoria legal a las areas que integran el organismo,
ademas de ser la responsable de la Unidad de Informacién
Publica del sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, de
igual forma representarlo legalmente en los casos de orden
juridico en las instancias correspondientes.

FUNCIONES:

I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
de su area de adscripcion, supervisando que se lleven a cabo
las actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos
programados.

I1.Vigilar los litigios en el que tenga intervencién como actor o
demandado el Sistema DIF Reynosa.

ll.Revisar los reglamentos, acuerdos, contratos, convenios del
organismo relacionados con asistencia juridica.

IV.Supervisar el funcionamiento de los programas encaminados
a la prevencion de la violencia intrafamiliar; asi como la
regularizacion del estado civil de las personas y el
cumplimiento de los derechos de familia, con el fin de
proteger la integridad fisica, emocional y sexual, ademas de
los derechos de los menores, mujeres, personas de tercera
edad, personas con capacidades diferentes.

V.Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de asistencia
juridica a quien lo solicite con el fin de contribuir a la asistencia
social de personas marginadas y de escasos recursos.

Vl.Llevar a cabo las campafias que, con motivo de la regulacién
del estado civil de las personas vulnerables, se programen con
la Direccion de registro civil del estado.

VII.Programar y coordinar las actividades del mes tematico
correspondiente a esta area y Direcciones que participen.
VIll.Atender las peticiones relacionadas con el dmbito juridico,

psico-social que sean dirigidas a la Presidencia y Direccién
General del Sistema DIF Municipal.

IX.Promover e impulsar reformas a las legislaciones relacionadas
con la Proteccion de los Derechos de la Familia; y Prevencion
y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

X.Responsable de la Unidad de Informacién Publica del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia.

Xl.Revisar y aprobar la documentacién del proceso de proteccién
al menor, asi como los cambios que se realicen dentro del
mismo, bajo modelos innovadores y principios de calidad.

Xll.Coordinar el funcionamiento de la linea de auxilio 075
canalizando los reportes a las areas que corresponden segun
sea el caso promoviendo su resolucion expedita.
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XllL.Vigilar los litigios en los que tenga intervencién como actor o
demandado el Sistema DIF Reynosa.

XIV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XV.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Planeando las acciones relacionadas con el cumplimiento de
sus funciones, coordinando y supervisando los programas
para la atencion de la violencia intrafamiliar y la regularizacién
del estado civil.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Presidencia del . Asociaciones con
Patronato registro asistencial: brindar
. Direccion General apoyo juridico y llevar a
. Centros cabo actividades diversas.
Asistenciales del SMDIF . Procuraduria

General de Justicia:
Presentar denuncias y
querellas; y cumplimiento
del convenio de la linea de
auxilio 075.

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en derecho; titulado, maestria preferente en el
ambito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas sociales, manejo de personal, sistema de gestién de
calidad, computacion basica, derechos humanos, asistencia
social, planeacion estratégica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Area juridica, asistencia social, administracion publica,
contabilidad gubernamental, manuales administrativos,
formulacién 'y administracién de proyectos juridicos,
disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.
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PROTECCION INTEGRAL A NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES.
DEPARTAMENTO: Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifios, Nifias y Adolescentes.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:
Ofrecer servicios integrales para procurar garantizar que los
nifos, nifias y adolescentes en el ambito del Municipio
accedan a una vida libre de violencia que propicie un sano
desarrollo fisico, emocional y cognitivo.
FUNCIONES:
I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo.
I1.Dar seguimiento a los reportes recibidos en la Procuraduria de
casos de probable maltrato infantil.
lll.Detectar los reportes comprobados de maltrato infantil.
IV.Proceder en consecuencia ante los casos comprobados de
maltrato infantil, brindando proteccién juridica y deslindando
responsabilidades.
V.Canalizar a las areas o instancias correspondientes los casos
de maltrato infantil.
VI.Registrar a los beneficiarios al sistema institucional.

VIl.Elaborar y entregar informes mensuales cuantitativos vy
cualitativos a las areas correspondientes.

VIllLInformar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

IX.Realizar las demas funciones que en el &mbito de su le sean
delegadas.

CAMPO DE DECISION:
Atenciéon y proyeccién a nifos, niflas y adolescentes en
situacion de maltrato.

RELACIONES
INTERNAS

o Procuraduria de o
Proteccion a nifias, nifios y
adolescentes: Definir
situacion de nifas, nifios y
adolescentes maltratados y
de los agresores.

EXTERNAS
Dependencias que
atienden el maltrato
infantil

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Politicas sociales, derechos humanos, asistencia social.
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Area juridica, Asistencia social.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION PROTECCION A LA FAMILIA.
DEPARTAMENTO: Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifios, Nifias y Adolescentes.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Orientar, asesorar y representar en juicio a mujeres, adultos
mayores, personas con capacidades diferentes, en situacién de
riesgo y desamparo, asi como atenciéon de la violencia
intrafamiliar.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Atender al publico a través de la entrevista directa, conocer la
problematica y sugerir una solucién ya sea mediante convenio,
juicios, canalizacién o junta conciliatoria, con la finalidad de
solucionar problemas de indole familiar con violencia
intrafamiliar, abuso sexual y maltrato infantil, asi como
reconocimientos de derechos de familia.

ll.Efectuar visitas de supervisién para el nivel de atencién y
seguimiento de casos y otorgar mejores resultados que
redunden en beneficio de las familias de Reynosa.

IV.Realizar visitas de supervisién para constatar el nivel de
atencién y seguimiento de casos, al Centro de atencién a
victimas de violencia intrafamiliar, dependiente de Ia
Procuraduria de Proteccion a Nifios, Nifias y Adolescentes.

V.Brindar seguimiento y solucién a la correspondencia turnada
a la Procuraduria de Proteccion a Nifos, Nifias y Adolescentes
de las peticiones que lleguen dirigidas a la Presidencia del
Sistema DIF Reynosa, con el objeto de dar una solucién y/o
apoyo a cada problematica.

VLInformar al Sistema DIF Estatal y en caso de requerirlo al
Sistema DIF Nacional mediante estadisticas e informes de los
casos prioritarios como: situaciones de menores maltratados,
abandonados o de abuso sexual, asi como asuntos juridicos en
trdmite y concluidos; con el propésito de dar a conocer la
problematica; evaluar el nivel de atencién que se brinda y
tomar las medidas de prevencion correspondientes.
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VIl.Calendarizar el programa de actividades concernientes a la
proteccion de la mujer y la familia para que sean considerados
en actividades institucionales correspondientes, con el objeto
de garantizar su restablecimiento y reincorporacion al nucleo
familiar.

VIlI.Proporcionar a la Subdirecciéon de Planeacién del Sistema DIF
Municipal, un informe cualitativo y cuantitativo especifico de
las actividades realizadas a fin de que se corrobore con la
programacion anual.

IX.Atender en coordinacién con el Departamento de Psicologia y
Trabajo Social, los casos de violencia intrafamiliar que se
reciban.

X.Representar en juicio a adultos y menores cuando se ven
afectados sus intereses en las areas del derecho que
corresponda.

Xl.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

Xll.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

Xlll.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XIV.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Analizando la correspondencia para su desahogo y solucioén,
programando foros y difundiendo los derechos de familia y
atendiendo los casos de violencia intrafamiliar que se reciban.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Procuraduria de . Procuraduria de
Proteccion a Nifios, Nifas y Justicia: Presentar
Adolescentes: Acordar y dar denuncias y/o querellas.

seguimiento a instrucciones. . Tribunal de
. Subdirecciones vy Justicia: Tramitar juicios.
Coordinaciones adscritas al . Hospitales:

sistema: Coordinar esfuerzos
en actividades afines.

Reportar menores
maltratados.

. Secretaria
General: Tramitar
documentos de registro
de menores y de
resoluciones judiciales.

. Secretaria de
Relaciones Exteriores:
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines.

. Procuraduria del
Estado de Texas: Realizar
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tramite de alimentos en
el extranjero.

. Secretaria de
Seguridad Publica:
Brindar asesoria y apoyo
a la familia de los
menores.

o Comisaria:
Proporcionar informacion
para las actividades de
control y fiscalizacién

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en derecho; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Atencién al publico, manejo de personal, estadistica, sistema
de gestion de calidad, derechos humanos, politicas sociales,
procedimientos legales, manuales administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL:

Area juridica, administracién publica, administraciéon publica,
contabilidad gubernamental, técnicas de comunicaciéon vy
negociacién, computacién basica, disposiciones juridicas que
rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presidon, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION MEDIACION FAMILIAR.
DEPARTAMENTO: Procuraduria Municipal de Proteccion a
Nifios, Nifias y Adolescentes.

SUBORDINADO:

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Ofrecer una alternativa a la solucién de sus controversias
familiares de forma pacifica contribuyendo asi a la paz familiar
y social a través de la realizacion de acuerdos donde las partes
satisfagan sus necesidades.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

FUNCIONES:

I.Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo, de su area
de adscripcién vigilando su cumplimiento.

I1.Proporcionar los servicios de mediacién para la resolucién de
problemas de caracter familiar, a las personas que asi lo
soliciten.

lll.Realizar acuerdos donde quede asentada la satisfaccion de las
necesidades de las partes involucradas que propicie una
convivencia pacifica.

IV.Realizar capacitaciones con apoyo de organismos externos de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la superioridad.

V.Mantener contacto permanente con los organismos
especializados en materia de capacitacion para atender
necesidades futuras en el rea.

VI.Actualizar permanentemente el acervo juridico referente al
tema de mediacién para el debido funcionamiento de la
Coordinacion.

VIl.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

VIIl.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

IX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

X.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia delegue la superioridad le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:
Evaluando los casos susceptibles de someterse a las técnicas
de mediacion.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Procuraduria de . Publico en
Proteccion a Nifos, Niflas y  general: Brindar atencion
Adolescentes: Acordar y dar Diaria.
seguimiento a instrucciones. o Agencias del
. Demas areas ministerio publico:
adscritas a la Procuraduria: Hacer de su
Coordinar  esfuerzos en conocimiento casos

actividades afines. detectados que deban

ser perseguidos de oficio
PERFIL BASICO DEL PUESTO:
PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en derecho o licenciatura en psicologia o carrera

afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
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Técnicas de mediacion, proceso de mediacion, manejo de

personal, deteccion de necesidades de capacitacion,
psicologia, administracion publica, contabilidad
gubernamental

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistencia social. Mediacién. Manuales administrativos,

computacion basica, técnicas de comunicacién y negociacién,
disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

PSICOLOGIA Y TRABAJO SOCIAL.
DEPARTAMENTO: Procuraduria de Proteccion de Nifios,
Nifias y Adolescentes.

SUBORDINADO:

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

I.Recibir y atender las solicitudes de apoyo de nifios, nifias y
adolescentes victimas de maltrato en sus diferentes fases y en
su caso canalizar a la poblacion que requiera de atencion
especializada.

Ill.Programar y asignar las investigaciones sociales, estudios
socioecondmicos y supervisién en campo de los casos que asi
lo requieran.

IV.Aplicar estudios psicologicos con el proposito de determinar
el apoyo psicoldgico y legal que requiere cada caso.

V.Proporcionar apoyo psicoterapéutico a victimas de la violencia
intrafamiliar.

VI.Elaborar peritajes psicoldgicos en caso que lo requiera alguna
victima de violencia, abuso sexual, fisico o emocional.

VIl.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

VIIl.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

IX.Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

X.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Determinando  nivel de  capacitacién,  canalizando

circunstancias  especiales 'y determinando  atencion
psicoterapéutica.
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Procuraduria . Procuraduria de

Municipal de Proteccion a
nifios, nifias y adolescentes:
Acordar y dar seguimiento a
instrucciones.

o Subdirecciones vy
Coordinaciones adscritas al
sistema: Conjuntar esfuerzos
en actividades afines.

Justicia: Fungir como
perito en los casos
solicitados.

. Hospital
Materno Infantil y CRI:
Canalizar pacientes.

. Poder Judicial:
Fungir como perito en las

controversias judiciales
que se lo requieran.
PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en psicologia titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Psicoterapia clinica, individual y grupal, problematicas sociales
técnicas o métodos psicoterapéuticos, protocolos de
asistencia social, psicometria, sociologia de la familia, técnicas
de entrevista.

EXPERIENCIA LABORAL:

Psicoterapia clinica, manejo de grupos, gestién administrativa,
manejo de personal, sistema de gestion de calidad,
administracion publica, contabilidad gubernamental, técnicas
de comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que
rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacién, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.
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COORDINACION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO.

DEPARTAMENTO: Direccion General del Sistema DIF.
SUBORDINADO: Coordinacion de Planeacion.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar en un marco de participacion y vision estratégica, los
estudios y andlisis que permitan una mayor correspondencia
entre las actividades y programas del sistema y las necesidades
de asistencia social, en especial de la perteneciente a grupos
vulnerables.

FUNCIONES:
I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,

supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

Il.Adecuar la operatividad de los programas a las condiciones y
recursos institucionales del Sistema DIF Municipal.

Ill.Complementar y elaborar los lineamientos generales para la
operacién de los programas de acuerdo a la normatividad
vigente.

IV.Establecer criterios de seguimiento y evaluacion para la
ejecucién de los programas.

V.Establecer los indicadores de desempefio para la estructura
programatica.

VI.Capacitar a los responsables de programas y supervisar la
elaboracion de la estructura programatica anual.

VIl.Vigilar los procesos estadisticos derivados de los reportes
mensuales de indicadores y variables.

VIIL.Elaborar un cuadernillo estadistico mensual de logros e
informar a las instancias que lo soliciten.

IX.Evaluar mensualmente los programas operativos calculando
porcentaje meta-logro de cada uno.

X.Hacer balances trimestrales de los programas operativos y
convocar a reunion para dar a conocer los resultados.

Xl.Supervisar la captura de metas y logros en el Sistema de
Monitoreo Integral, revisar reportes mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales y entregar a la Auditoria Superior del
Estado.

Xll.Asegurar la planificacion, realizacién y seguimiento de las
supervisiones realizadas a los programas operativos.

Xlll.Revisar el informe semanal de actividades de cada programa
operativo y enviar a la autoridad correspondiente.

XIV.Monitorear el registro de beneficiarios de cada programa de
asistencia social en el Sistema Estatal de Beneficiarios.

XV.Elaborar el Informe Anual de Actividades del Presidente del
Patronato, asi como todos los informes, reportes, fichas,
oficios y mensajes que sean necesarios.

XVI.Desarrollar en coordinacién con el area de Vinculacion,
proyectos que apoyen a los programas del Sistema DIF
Municipal.

XVIIL.Promover la realizacion de investigaciones basicas y aplicadas
en apoyo a los programas estratégicos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

XVIll.Impulsar el desarrollo y empleo de sistemas de informacién

que eficientice el proceso de toma y ejecucion de decisiones.

XIX.Fungir como Secretario Técnico del Subcomité de Asistencia

Social del Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Municipio, COPLADEM.

XX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las

actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XXl.Realizar las demas funciones que en el ambito de su

competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Complementando y elaborando los lineamientos normativos
para la operacion, seguimiento y evaluaciéon de programas,
definiendo éareas de oportunidad para el desarrollo de
investigaciones en apoyo a los programas y conduciendo el
proceso que permita el desempefo y mejora del Sistema de
Gestién y Monitoreo Integral.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Direcciéon  General . COPLADEM:
del Sistema DIF: Acordar Enviar reporte del
propuestas y definir desempefio de los

lineamientos y operatividad
de programas.
. Responsables  de

programas para la
elaboracién de informes
de gobierno.

area: Validar el desempefio .

de los programas para la
elaboracién de informes de
labores institucionales;
planeacion, seguimiento y
evaluacién de programas.

DIF Estatal:
Coordinar las actividades
del Subcomité de
Asistencia Social; aplicar la
normatividad para la
operacion de programas;
rendir informacion sobre
el desempeiio de los
programas; coordinar la
aplicacion del marco
normativo; evaluar la
viabilidad y pertinencia de
instrumentacion de
nuevas propuestas.

o DIF Nacional: Dar
seguimiento de
programas y reporte de
actividades.

. Comisaria del
sistema DIF: Proporcionar
informacion para
actividades de control y
fiscalizacién.

FAMILIAS IMPARABLES

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administracion o carrera afin; titulado, maestria
preferente en el dmbito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Sistema de gestion de calidad, elaboracién y evaluacion de
proyectos, manejo de indicadores, metodologia de
investigacion.

EXPERIENCIA LABORAL:

Planeacion estratégica, elaboracién y evaluacion de proyectos,
gestion administrativa, administracion publica, contabilidad
gubernamental, manuales administrativos, técnicas de
comunicacién y negociacion disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, toma de decisiones,
excelente redaccién y ortografia, planeaciéon estratégica,
manejo de estadistica.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presidon, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION DE GUARDERIAS INFANTILES
DEPARTAMENTO: Fortalecimiento Familiar.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:
Planear, administrar, organizar y supervisar, sustentada en
valores de proceso ensefianza-aprendizaje de los nifios, asi
como de los servicios de asistencia infantil (guarderias) para
apoyar a las madres trabajadoras.

FUNCIONES:
I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,

supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

Il.Atender el bienestar del nifio primordialmente, tomando en

cuenta siempre sus intereses y necesidades.

lll.Planear y dirigir programas y actividades en el que, el proceso

ensefianza-aprendizaje se desarrolle.

IV.Coordinar la elaboracién del plan semanal de actividades,

supervisar entradas y salidas del personal, revisar el menu
semanal, supervisar periédicamente la seguridad e higiene de
las instalaciones.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

V.Recepciéon de menores en condiciones saludables, aseo
personal y lo necesario en la mochila.

VI.Promover la formacién de habitos y valores en los nifos,
planear y llevar a cabo actividades artisticas, deportivas y
culturales, gestionar material didactico.

VIL.Realizar reuniones mensuales con los padres de familia, para
tratar asuntos relacionados con la formacion de habitos,
levantando minuta de lo acordado.

VIILLAdministrar y supervisar la adquisicion oportuna de los
recursos humanos y materiales de insumo necesario.

IX.Vigilar el almacenamiento, preparacién y alimentacién de los
niflos durante su estancia en la guarderia.

X.Establecer, mantener y cuidar las relaciones interpersonales
con base a la dignidad, respeto y amabilidad con alumnos,
padres de familia y personal técnico; coordinar las juntas con
el personal semanal, quincenal y mensualmente con el fin de
verificar los avances del programa.

Xl.Promover y organizar acciones tendientes al buen uso,
conservacion 'y mantenimiento de las instalaciones vy
materiales destinados.

Xll.Vigilar que se lleven los controles necesarios en: archivo de
expedientes de los menores y del personal, asistencia del
personal, registros de asistencia de los nifios, controles de
salud, de alimentacién, programas de actividades y bitacoras
de mantenimiento.

XllL.Registrar a los beneficiarios al sistema institucional.

XIV.Elaborar y entregar informes mensuales cuantitativos vy
cualitativos al area correspondiente.

XV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
acciones programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XVI.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Validando el ingreso y egreso de menores; organizando y
vigilando las actividades del centro; desde el ingreso y registro
de menores, su alimentacién, actividades formativas y ludicas
y entrega de menores a sus padres; vigilando el cumplimiento
de las normas oficiales mexicanas de asistencia social, asi
como de la Ley de Instituciones de Asistencia Social del Estado
de Tamaulipas y gestionando los recursos técnico-
administrativos para la operatividad de la Guarderia.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién  de o Oficina de
Centros Asistenciales: Proteccion Civil: Vigilar la
Acordary dar seguimiento a seguridad del centro.
las instrucciones. . Instituciones del
o Direccion General Sector Salud: Coordinar y
del Sistema DIF: Acordar y gestionar apoyos.
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dar seguimiento a las
instrucciones.

. Areas de la
Guarderia: Conjuntar
esfuerzos en actividades
afines.

. Area médica,

juridica y CRI: Gestionar
apoyos y tramites.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en Educacion Inicial, Educacion Preescolar o
carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Desarrollo Integral Infantil, programa de actividades de
educacién inicial y preescolar, estimulacién temprana.

EXPERIENCIA LABORAL:

Educacion inicial y preescolar, programas educativos, gestion
administrativa, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros; sistemas de gestion de calidad,
administraciéon publica, contabilidad  gubernamental,
administracion de proyectos, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones, trabajo organizativo y
colaborativo.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presidon, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL
COMUNITARIOS CAIC.
DEPARTAMENTO: Fortalecimiento Familiar.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar permanentemente el desarrollo del
Programa “Centros de Asistencia Infantil”, con base en las
normas y reglamentos oficiales que determina el Sistema
Estatal DIF.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Planear y coordinar actividades, en acuerdo con la
Subdireccién de Atencion Integral a la Familia, para el apoyo a
los orientadores comunitarios de cada Centro.

lll.Asesorar, capacitar y mantener coordinacién con el personal
adscrito al programa, y orientadoras comunitarias para la
planeacion y realizacién de actividades.

IV.Vigilar que los expedientes de los alumnos estén debidamente
integrados, registrar altas y bajas en el Sistema de Control
Escolar, cumplir con los formatos establecidos por el Sistema
DIF Estatal.

V.Apoyar y supervisar el cumplimiento de las actividades
especificas del programa, analizando reportes o informes,
remitidos por los responsables de cada centro.

VI.Detectar las necesidades mas apremiantes de la poblacién
objetivo, para canalizarlos a la institucion que corresponde.
VIl.Supervisar el éptimo funcionamiento de los Centros de

Asistencia Infantil especialmente en lo que se refiere a las
actividades educativo-asistenciales que incluyen actividades
artisticas, culturales, deportivas, recreativas, sociales vy

ecoldgicas.

VIILSolicitar a la Secretaria de Educacion las claves oficiales de los
Centros de Asistencia Infantil y al concluir cada ciclo escolar
los certificados correspondientes.

IX.Otorgar certificados oficiales de educacion preescolar a nifios
gue cumplan con los objetivos marcados para su nivel de
ensefanza.

X.Supervisar la ejecucion de las acciones de asistencia social en
los CAl (desayunos escolares, servicios de salud, entrega de
despensas, platicas de orientacién familiar, entre otros),
acciones prioritarias de DIF.

XI.Promover permanentemente acciones educativas, civicas,
artisticas y culturales en coordinaciéon con las orientadoras
comunitarias (fechas civicas historicas).

XIll.Proporcionar los materiales de apoyo que se requieren para el
desarrollo del programa (manuales pedagdgicos, libros de
texto, de valores, etc.)

XlL.Verificar y concentrar los informes requeridos por el Sistema
DIF Estatal respecto a los Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios.

XIV.Optimizar apropiadamente los recursos asignados por la
Direccion de Desarrollo Familiar 'y Comunitario al
Departamento de CAl.

XV.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

XVI.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos solicitados por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

XVilLInformar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
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finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los

objetivos.

CAMPO DE DECISION:

XVIll.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

Supervisando el funcionamiento de los CAl en el municipio,
gestionando los certificados oficiales de educacién preescolar,
elaborando los informes de actividades para el area de
Planeacion y para el Sistema Estatal DIF.

RELACIONES

INTERNAS
. Subdireccién de
Atencién Integral a la Familia:
Acordar y dar seguimiento a
las acciones educativas y
asistenciales y coordinar y
supervisar los Centros de
Asistencia Infantil.
. Coordinacién  de
Enlace y Gestoria: Gestionar
apoyos extraordinarios para
los CAl.
o Subdireccién de
Servicios Médicos y
Asistencia Social: Gestionar
beneficios asistenciales a los
menores de CAl.

o Departamento  de
Desayunos Escolares:
Gestionar desayunos
escolares y paquetes
alimenticios.

. Departamento  de

Familias Fuertes: Coordinar
actividades con los padres de
familia CAl.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

EXTERNAS
. Sistema Estatal
DIF: Recibir apoyo
técnico, recursos
humanos, coordinar
eventos especiales y
cursos de actualizacion
para el personal del area.
o Secretaria de
Educacion: Coordinar
acciones en funcion de
los objetivos del
programa CAl.
o Jurisdiccion
Sanitaria: Coordinar
acciones en materia de
salud de los nifios.
o Seguridad
Publica del Municipio:
Orientar sobre educacion
y cultura vial.
. IRCA: Coordinar
acciones para fomentar la
cultura infantil de los CAl.

Licenciatura en educaciéon o licenciatura en administraciéon o

carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de personal, sociologia de la familia, programa de
capacitacion, asistencia social, desarrollo integral comunitario,
pedagogia, planeacion estratégica, administracion publica,
contabilidad gubernamental, manuales administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL:
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Asistencia comunitaria, gestién administrativa, pedagogia,
administracion de proyectos, tramites administrativos
conducentes técnicas de comunicacion y negociacion,
computacion basica, disposiciones juridicas que rigen al
ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacién, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION PROGRAMA DE ATENCION A NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES EN RIESGO Y TRABAJO
INFANTIL (PANNARTI).
DEPARTAMENTO: Fortalecimiento Familiar.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Reintegrar a los menores en situacién de la calle, a su ndcleo
familiar y al sistema educativo, asi como elevar sus condiciones
de vida mediante acciones articuladas bajo un enfoque
integral de atencion, haciendo especial énfasis en la
prevencion y erradicacion del fendmeno.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcioén, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Programar en coordinacion con la Subdireccién de Atencion
Integral a la Familia, la logistica administrativa y operativa para
el 6ptimo desarrollo del programa y establecer en su caso, la
normatividad para la operacidén del programa en el municipio.

lll.Realizar reuniones de trabajo con el personal adscrito al
programa, para acordar y definir acciones humanitarias para la
ayuda de los menores desamparados que rondan las calles de
nuestro municipio.

IV.Presentar oportunamente los informes de actividades a la
Subdireccién de Atenciéon Integral a la Familia, Direccidn
General del Sistema DIF y Sistema Estatal DIF.

V.Establecer coordinacién interinstitucional con organismos
estatales y municipales para el éptimo desarrollo del
programa.

VI.Proporcionar la asesoria y capacitacion que requiera el
personal del programa.

VII.Promover talleres de capacitacion, platicas, escuela para
padres, cursos, y actividades productivas, para canalizar las
actitudes de los menores en acciones positivas.
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VIIl.Realizar platicas en las instituciones educativas encaminadas a
promover la superacién personal de los jovenes.

IX.Solicitar y recepcionar las becas nacionales, estatales o
municipales y entregar de forma oportuna y ordenada a los
beneficiarios del programa.

X.Gestionar y canalizar las becas por un mejor futuro, ante las
instancias correspondientes.

Xl.Operar los convenios suscritos a favor de los nifos
beneficiarios del Programa PANNARTI, desarrollando acciones
como la formacion de coros, grupos artisticos, deportivos y
culturales.

Xll.Coordinar la participacién de los padres de los nifos
PANNARTI con el beneficio de la escuela para padres.

Xlll.Detectar a los jovenes con problemas de adiccidon vy
canalizarlos al area que corresponda su atencién, dando
seguimiento a su tratamiento.

XIV.Establecer cursos-talleres para autoempleo dirigidos
jovenes.

XV.Ofrecer a menores y padres cursos de inglés y computacion,
asi como capacitacion en oficios, educacién abierta y
participacion en actividades sociales, recreativas, formativas,
artisticas y culturales.

XVLBrindar atencidon psicopedagdgica a menores y padres de
familia.

XVIl.Promover actividades colectivas y productivas que generen
beneficios tanto al adolescente como a su familia y
comunidad.

XVIIL.Vigilar y dar seguimiento a la reintegracion de los menores a
la escuela y a su casa y los jovenes a la vida productiva,
contribuyendo al enriquecimiento de su proyecto de vida.

XIX.Proporcionar los elementos necesarios a organizaciones de la
sociedad civil que participan en el programa, a fin de
garantizar la transparencia y corresponsabilidad en el manejo
de los recursos financieros que el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia otorga para la atencién de
nifios y jévenes en situacion de la calle.

XX.Realizar rondines periddicos en zonas estratégicas de la ciudad
para detectar a los menores que se encuentran en los cruceros
o en cualquier via publica y concientizarlos para su
reintegracién a la escuela y a la casa.

XXI.Ofrecer a los menores que lo necesiten servicio de albergue:
alimentacion, vestido, hospedaje, servicio psicologico vy
médico; talleres, educacidn, actividades culturales, deportivas,
artisticas, sociales, ecolégicas, etc.

XXIl.Supervisar el albergue infantil PANNARTI, para corroborar el
seguimiento de las acciones primordiales para los nifios que
ahi se atienden temporalmente y canalizar debidamente a los
gue son de otros Estados, asi como apoyar a aquellos que son
de la localidad a través de atencién psicoldgica, juridica, de
apoyo escolar, etc.

XXIll.Organizar campamentos recreativos en donde la poblacién
objetivo participe de actividades educativas, culturales vy
deportivas, desarrollandose fisica y mentalmente.

a
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XXIV.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos solicitados por los Sistemas DIF Estatal y Municipal.

XXV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XXVI.Realizar las demas funciones que en el &mbito de su le sean
delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Estableciendo prioridades en la atencion a situaciones
apremiantes, dando seguimiento del programa del Sistema
DIF Estatal, supervisando los albergues a su cargo,
gestionando y canalizando becas en tiempo y forma, dando
seguimiento a los beneficiarios del programa.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién  de . DIF Estatal:
Atencién Integral a la Conjuntar esfuerzos en
Familia: Acordar y dar actividades afines.
seguimiento de . Procuraduria
instrucciones. General de Justicia: Hacer
. Subdirecciéon  de respetar los derechos de

los menores.

Alimentacion: Otorgar
despensas a familias por . ITEA: Gestionar
medio de PANNARTI. becas y cursos.

. Areas diversas de IRCA:

la subdireccion: Conjuntar Coordinarse con el coroy

esfuerzos en actividades orquesta infantil y juvenil.
afines. . Direccién de
. Coordinacién  de Deportes: Solicitar apoyo

Enlace y Gestoria: Tramitar y
solicitar apoyos.

con recurso humano y
material deportivo.

. Seguridad
Publica: Canalizacion 'y
apoyo en el traslado de
los menores a los
albergues.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social o licenciatura en psicologia o
carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Salud integral, asistencia social, sociologia de la familia,
deteccién de necesidades y programas de capacitacion,
manejo de personal y grupos, logistica, manuales
administrativos, computacion basica.

FAMILIAS IMPARABLES

EXPERIENCIA LABORAL:

Area de sociologia, psicologia, derecho, supervision y
evaluacion de proyectos, administracién publica, contabilidad
gubernamental, administracién de proyectos, técnicas de
comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que rigen
al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones, labor de convencimiento,
trabajo organizativo.

ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
objetividad, trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad,
proactivo, trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable,
ética profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y
disposicion.
COORDINACION CENTROS DE DESARROLLO INTEGRAL
FAMILIAR CEDIF.
DEPARTAMENTO: Fortalecimiento Familiar.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Coordinar los Centros de Desarrollo Familiar CEDIF en el
Municipio, que incluyen tanto la capacitacion en oficios, como
los programas de desarrollo humano, supervisando sus
actividades previamente planificadas, para incorporar a la
poblacion vulnerable a una vida digna y de oportunidades.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Coordinar en los centros de desarrollo familiar, el cronograma
de actividades de acuerdo a las necesidades de cada colonia o
localidad.

Ill.Capacitar y actualizar permanentemente a los instructores de
los centros de desarrollo familiar, con la finalidad de insertar
calidad y desarrollo humano en las familias de todo el
municipio de Reynosa.

IV.Integrar a la poblacién de los centros de desarrollo familiar,
brindando programas de capacitacion en oficios, de desarrollo
humano, cépsulas informativas referentes a nutricion, higiene
y prevencion con la finalidad de coadyuvar al digno desarrollo
familiar.

V.Coordinar y/o apoyar la comercializacion de los productos
elaborados por los alumnos, con el fin de reintegrar su
inversion mediante la organizacién periddica de bazares y
exposiciones.

VI.Promover en los programas CEDIF la obtencion de apoyos
institucionales.

VIl.Mantener actualizado un registro adecuado de actividades de
los talleres coordinados por ésta area.
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VIll.Promover el desarrollo de los grupos productivos CEDIF, a productivos y talleres
través del personal operativo CEDIF. CEDIF.
IX.Gestionar con el Sistema DIF Estatal el apoyo, asesoria y . Comisaria:
seguimiento a grupos productivos CEDIF equipados. Proporcionar informacion
X.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional. para actividades de
Xl.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y control y fiscalizacién.

cualitativos requeridos por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

Xll.Informar permanentemente al area superior inmediata de las

actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XllL.Realizar las demads funciones que en el &mbito de su

competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Desarrollando el Programa General Normativo CEDIF,
seleccionando los rubros educativos a impartir, supervisando,
capacitando y actualizando los programas y talleres de
desarrollo e integracién familiar, coordinando, asesorando y
dando seguimiento a las diferentes actividades relacionadas
con el Programa CEDIF.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Enlace y Gestoria: . Instituciones
Tramitar apoyos. publicas y privadas:
. Subdireccién  de Apoyar en actividades de
Servicios Médicos y  desarrollo familiar.

Asistencia Social: Conjuntar . DIF Estatal:
esfuerzos en actividades de Conjuntar esfuerzos en
capacitacién y jornadas. actividades afines.

. Subdireccién  de . ITEA: Coordinar
Planeacion: Informar del plazas comunitarias y

avance de indicadores.

. Subdireccion
Administrativa: Apoyo de
recursos y servicios.

. Subdireccion  de
Atencion Integral a la
Familia: Acordar y dar
seguimiento de
instrucciones.

apoyo de alfabetizacion.

. CECATI:
Coordinar actividades
afines.

. Fondo

Tamaulipas: Gestionar
becas y microcréditos,
gestiones para apoyos
diversos.

o SEDESOL Estatal y
Municipal, Secretaria del
Trabajo y Prevision Social,
y con la Secretaria de
Economia: Gestionar
equipamiento a grupos

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administracion o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas  publicas, desarrollo humano, deteccion de
necesidades y programas de capacitacion técnica,
organizacion y logistica de eventos, oficios productivos,
manejo de personal y grupos, relaciones publicas, manuales
administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL:

Gestion administrativa, accion comunitaria, administracién
publica, contabilidad gubernamental, implementaciéon y
administracion de proyectos, técnicas de comunicacion vy
negociacién, computacién basica, disposiciones juridicas que
rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION DE FAMILIAS
DEPARTAMENTO: Fortalecimiento Familiar.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Reforzar mediante acciones formativas y educativas los valores
éticos sociales y culturales que aseguren una sana convivencia
entre los miembros de la familia y de la comunidad,
contribuyendo asi en el pleno desarrollo familiar y personal de
los integrantes de la comunidad.

FUNCIONES:

. Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de
su area de adscripcién, informando periédicamente
del cumplimiento del mismo.

1. Determinary calendarizar las actividades a realizar por
el programa.
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1L Promover y difundir los valores en las instituciones
educativas del nivel basico asi como las redes de nifios
difusores.

Iv. Organizar actividades de promocion de valores en las
colonias y en diversas actividades que lleve a cabo el

Sistema DIF.
V. Dar a conocer las diferentes convocatorias emitidas
por el DIF Tamaulipas y dar seguimiento.
VL Organizar y realizar eventos para las familias, con la
finalidad de fortalecer la unién familiar.
VIL. Promocionar el programa por medio de diversas

actividades, con el objeto de concientizar a la
sociedad de la importancia de los valores familiares.

VIII. Coordinar con instancias, programas y dependencias
participantes, la difusion del programa de los
derechos de las nifias y nifios.

IX. Coordinar la exhibicidon Municipal de Rondas Infantiles
y salto de cuerda y coordinar la participacion en el
concurso Estatal.

X. Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

XI. Elaborar y entregar los informes y reportes
cuantitativos y cualitativos requeridos por las areas
correspondientes de los Sistemas DIF Estatal y
Municipal.

XIL. Informar  permanentemente al area superior
inmediata de las actividades programadas, en proceso
y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para
el cumplimiento de los objetivos.

XIIL. Realizar las demas funciones que en el &mbito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Programando y coordinando actividades con
programas afines, dependencias y organismos
para sumar voluntades.

Implementando estrategias para la difusién e
imparticion de platicas, conferencias y eventos
para las familias de Reynosa.

RELACIONES
INTERNAS
e Direccion  General:
Acordar y dar

EXTERNAS
o Sistema DIF Estatal:
Coordinar acciones y

seguimiento a conjuntar esfuerzos
instrucciones. en actividades

e Otras areas de la afines.
subdireccién: o Desarrollo Regional
Conjuntar esfuerzos de la Educacion:
en actividades afines. Coordinar acciones
. para fortalecer
programas de

REYNOSA

FAMILIAS IMPARABLES

5 DIF

D R4

valores dirigidos a
las familias.

o Poblacion abierta:
Invitacién a
conferencias,
platicas y eventos

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social o licenciatura en psicologia o
licenciatura en educacién o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Sociologia de la familia, técnicas de promocién y difusién,
organizacion y logistica de eventos, manuales administrativos,
manejo de personal y grupos, relaciones humanas, pedagogia,
administracién publica, contabilidad gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Administracion de programas de asistencia social, gestién
administrativa, administracién de proyectos, técnicas
didacticas, técnicas de comunicacién y negociacion, tramites
administrativos conducentes, computacion basica,
disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente y
eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION ATENCION A JOVENES
DEPARTAMENTO: Fortalecimiento Familiar.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

Establecer estrategias y acciones para brindar una atencion
integral a los jovenes y adolescentes, en su aspecto preventivo
e intervencion.

FUNCIONES:

XIV.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,

supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

XV.Coordinar esfuerzos con las diversas dependencias del

municipio y del estado que desarrollan programas para
jovenes.
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XVI.Conseguir los materiales y recursos necesarios para desarrollar
los programas de Jovenes.

XVIl.Gestionar cursos de capacitacién y orientacién para el
personal que atiende los programas del area.

XVIll.Establecer los registros y controles necesarios para llevar a
cabo cada una de las acciones de los programas.

XIX.Organizar entre los jovenes y en coordinacion con las escuelas
de educacién baésica, actividades deportivas, recreativas,
sociales, ecoldgicas, culturales y artisticas.

XX.Gestionar patrocinios en premios e incentivos para los jovenes
y adolescentes.

XXlI.Organizar el calendario de platicas, talleres, conferencias y
cursos a impartir a jévenes y adolescentes.

XXIll.Detectar las zonas de mayor incidencia en el consumo de
sustancias que causan adiccion y brindar atencion vy
canalizacion oportuna a los adictos, siempre con respeto a los
derechos y la integridad humana.

XXIll.Supervisar la realizacién de estudios biomédicos, clinicos,
psicosociales y epidemioldgicos, asi como los sistemas de
registro y de vigilancia que permitan conocer la magnitud, las
caracteristicas, la distribucién y las tendencias del consumo de
drogas.

XXIV.ldentificar los factores de riesgo y protectores individuales y
sociales, asi como conocer los problemas asociados.

XXV.Estimar la efectividad de las medidas preventivas y de las
acciones terapéuticas.

XXVI.Promocionar el desarrollo profesional en el campo de las
adicciones, con el objeto de que se lleven a cabo las tareas en
materia de adicciones con mayor eficacia.

XXVII.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

XXVIll.Elaborar y entregar los informes y reportes cuantitativos y
cualitativos solicitados por las areas correspondientes de los
Sistemas DIF Estatal y Municipal.

XXIX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XXX.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:
Implementando acciones en materia de prevencidon e
intervencién para joévenes y adolescentes.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién de . DIF Estatal:
Servicios Médicos y  Conjuntar esfuerzos en
Asistencia Social: Acordar y actividades afines.
dar seguimiento a . Dependencias
instrucciones. Gubernamentales e
o Programas del DIF Iniciativa Privada: Gestionar
Reynosa: Conjuntar

REYNOSA

FAMILIAS IMPARABLES
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esfuerzos en actividades
afines.

apoyos para los programas
de “Fuerza Joven".

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en psicologia o medicina general o carrera afin;
titulado, maestria preferente en el &mbito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Tratamiento y manejo de adicciones, salud integral,
estadistica, relaciones humanas, manejo de personal,
planeacion estratégica, administracion publica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Psicologia,  programas  para  jovenes,  contabilidad
gubernamental, administracién de proyectos, técnicas de
comunicacién y negociacién, manuales administrativos,
trdmites administrativos conducentes, disposiciones juridicas
que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz, poder de convocatoria y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL
CRI.
DEPARTAMENTO: ATENCION A

DISCAPACIDAD.

PERSONAS  CON

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Dirigir las funciones administrativas, médicas y paramédicas,
requeridas por la normatividad que rige al Centro de
Rehabilitacion Integral CRI, coordinando y apoyando sus areas
técnicas y administrativas, con el objeto de brindar con calidad
y calidez la mejor atencién y servicio que los pacientes
merecen.

FUNCIONES:

I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,

supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

Il.Coordinar la aplicacién de los diferentes programas que
maneja el CRI a través de las Coordinaciones Técnicas para
lograr la rehabilitacion e integracién de los pacientes.

ll.Coordinar la aplicacién y cumplimiento de normas y
reglamentos en materia de administracion de recursos
humanos, materiales, financieros y servicios generales.

IV.Proponer a la Direccion General los movimientos de altas,
bajas, cambios de adscripcion e incidencias del personal del
Centro de Rehabilitacion Integral.

V.Autorizar, en el ambito de la institucion, la capacitacion
especializada de los servidores publicos, contribuyendo a la
actualizacién y desarrollo de los mismos.

VI.Coordinar el control de inventarios de la institucién, por medio
de la actualizacién de los resguardos de los bienes muebles.

VIl.Organizar diversos eventos especiales en materia de
educacion médica continua, en coordinacion con los tres
niveles del Sistema DIF.

VIll.Revisar anteproyectos, avances y actividades solventadas de
los diferentes programas de rehabilitacién, realizadas por los
titulares de cada é&rea, estableciendo los mecanismos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
institucion una vez autorizados por la Direccidon General del
Sistema DIF Municipal.

IX.Realizar periddicamente, supervisiones personalizadas para
detectar y/o validar las necesidades apremiantes del centro y
de las unidades de apoyo a la Rehabilitacion.

X.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XI.Realizar las deméas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Supervisando las actividades del centro y de las unidades de
apoyo a la rehabilitacién, autorizando la capacitacion
especializada del personal del centro y de las unidades de
apoyo a la rehabilitacion.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Direccion General o Instituciones
del DIF Estatal: Acordar y médicas: Coordinar la
dar seguimiento a canalizacion de pacientes
instrucciones Permanentemente.
permanentemente. o Comisaria:
. Todas las areas Proporcionar informacion
del CREE: Delegar para las actividades de
funciones y dar control y fiscalizacion.
seguimiento
permanentemente.
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FAMILIAS IMPARABLES

. Areas diversas del
DIF Estatal Intercambiar
informaciéon y conjuntar
esfuerzos
permanentemente.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Medicina general con especialidad en el &mbito o carrera afin;
titulado, maestria preferente en el &mbito.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Educacién especial y rehabilitacion, deteccion de necesidades
y programas de capacitacion, administracién de recursos
financieros y materiales, manejo de personal, sistema de
gestién de la calidad, planeacién estratégica, administracion
publica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Medicina  especializada,  asistencia ~ social,  gestién
administrativa, contabilidad gubernamental, implementacion
y administraciéon de proyectos, manuales administrativos,
técnicas de comunicacién y negociacién, disposiciones
juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
objetividad, trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad,
proactivo, trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable,
ética profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y
disposicion.

COORDINACION LAZOS DE ESPERANZA.
DEPARTAMENTO: ATENCION A  PERSONAS
DISCAPACIDAD.

CON

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Promover acciones para integrar a las personas con
discapacidad en Tamaulipas basada en una cultura de respeto,
a sus derechos para que sean parte importante de la sociedad
en igualdad de condiciones.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Realizar y disefiar acciones para el bienestar y la incorporacién
al desarrollo de las personas con discapacidad.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

lll.Realizar acciones para la integracién de esta poblacion para
que reciban educacion, salud, rehabilitacion, deporte, cultura,
recreacion, capacitacién y empleo.

IV.Elaborar y difundir estrategias para sensibilizar y que se haga
conciencia en la sociedad para que se fomente la accesibilidad
y mejorar el desarrollo de esta poblacion.

V.Coordinar y supervisar al personal para que cumplan con las
metas propuestas y en el objetivo del programa.

VI.Gestionar ante instituciones publicas y privadas los apoyos
requeridos para mejorar el desarrollo integral del Programa
“Integra”.

VIl.Realizar convenios con instancias publicas y privadas que
fortalezcan el respeto del tarjetén y placas de circulacién
especiales para personas con discapacidad motriz, para
ocupar los cajones de estacionamiento exclusivos.

VIIL.Proponer las adecuaciones a la normatividad y legislacion
correspondiente con la finalidad de fomentar los derechos de
las personas con capacidades diferentes.

IX.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

X.Expedir oficios para descuentos de servicios y productos.

Xl.Tramitar credenciales para discapacitados.

Xll.Gestionar la firma de convenios con las empresas, negocios y
dependencias que otorgan descuentos para discapacitados en
productos y servicios.

Xlll.Llevar el control de las personas atendidas en las diferentes
acciones del programa.

XIV.Alimentar el Sistema de Beneficiarios del programa “Integra”.

XV.Integrar informes, reportes, fichas informativas etc. vy
entregarlos a las areas correspondientes.

XVI.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Implementando estrategias para promover el respeto a las
personas con capacidades diferentes, realizando convenios
interinstitucionales, detectando y proponiendo mejoras a los
lineamientos normativos para personas con capacidades

diferentes.
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
o Direccién de . Sistema DIF Estatal:
Servicios ~ Médicos y Conjuntar esfuerzos en el

Asistencia Social: Acordar programa.

y dar seguimiento de . Asociaciones
instrucciones. civiles, clubes de servicios y
o Areas  diversas organismos sociales:

del Sistema DIF Municipal: Solicitar apoyo para el
Conjuntar esfuerzos en programa.

actividades afines.

REYNOSA

FAMILIAS IMPARABLES

5 DIF

D R4

. Otros organismos
publicos y privados de
ambito federal, estatal y
municipal: Realizar
convenios para el apoyo a
personas con capacidades
diferentes; coordinacién de
acciones; solicitud de
apoyos.

. Instituciones
educativas: Fomentar la
educacién y respeto para
las personas con
capacidades diferentes.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social o licenciatura en psicologia o
carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Salud integral, educacién especial, psicologia, relaciones
humanas, relaciones publicas, manejo de personal y grupos,
administracién publica, contabilidad gubernamental

EXPERIENCIA LABORAL:

Psicologia, administraciéon de proyectos, trabajo social,
implementacion y administracion de proyectos, manuales
administrativos, técnicas de comunicacién y negociacion,
disposiciones juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

COORDINACION DE PROGRAMAS Y CAMPANAS
ESPECIALES.
DEPARTAMENTO: Direccidon General.

FUNCIONES:

|.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de las acciones programadas.

IlLAtender al publico usuario que solicita servicios y apoyos en
materia de becas de discapacidad, becas académicas y
aparatos funcionales.

Ill.Operar un sistema de atencién ciudadana desde la recepcién
de sus demandas, elaboraciéon de estudio socioeconémico,
registro de beneficiarios, canalizacion y seguimiento.

IV.Mantener informados a los beneficiarios de los resultados de
su gestion y fechas de entrega de apoyos.

V.Coordinar acciones con las areas involucradas en el proceso
de entrega de apoyos; servicios médicos, area administrativa y
giras y eventos.

VI.Recibir llamadas telefénicas de la comunidad que solicita
apoyo y asesoria, contribuyendo a la canalizacion 6ptima de
sus necesidades a otras areas o instituciones.

Vll.Elaborar y entregar los informes mensuales cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes del
Sistema DIF Tamaulipas y Municipal.

VIll.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

IX.Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

X.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Estableciendo prioridades en funcidon de la importancia y
urgencia de las peticiones. Determinando tiempos de
respuesta, canalizando eficaz y efectivamente las peticiones de
la comunidad.

RELACIONES
INTERNAS

. Direccién General del
Sistema DIF: Acordar y dar
seguimiento de instrucciones.
. Titulares de éarea:
Canalizar peticiones y
seguimiento de respuestas.

EXTERNAS

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administracion o licenciatura en psicologia o
licenciatura en trabajo social o carrera afin.

FAMILIAS IMPARABLES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas  publicas, estadistica, atencién al publico,
administracion  publica,  contabilidad  gubernamental,
manuales administrativos, computacién basica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Organizacion 'y métodos, atencién a la ciudadania,
normatividad, técnicas de comunicacién y negociacion,
tramites administrativos conducentes, disposiciones juridicas
que rigen al &mbito.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, toma de decisiones,
excelente presentacion, facilidad de palabra, sensibilidad
social.

ACTITUDES:
Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo presion,
confidencialidad, trato amable, empatia, tolerancia vy
disposicion.

COORDINACION DE VINCULACION CON SECTOR
PUBLICO Y PRIVADO
DEPARTAMENTO: ENLACE GESTORIA Y PROCURACION DE
FONDOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Detectar areas de oportunidad para el acopio de recursos
monetarios y en especie, a través de la vinculacion permanente
con organismos publicos, sociales y privados, con la finalidad
de coadyuvar en las actividades para la asistencia social
dirigidas a la ciudadania vulnerable, asi mismo fortalecer el
desarrollo de los programas mediante la vinculacion con el
sector educativo en la realizacién de practicas y servicio social.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion informando peridédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Elaborar una encuesta de necesidades de los diferentes
programas del Sistema DIF.

ll.Identificar a personas, grupos, clubes, asociaciones, empresas,
organismos, dependencias y fundaciones en posibilidades de
hacer donaciones.

IV.Integrar una base con datos basicos de los posibles donantes
y tipo de donacién.

V.Desarrollar banco de benefactores de la asistencia social, y
brindar asesoria a personas fisicas y morales con disposicion
de otorgar apoyos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

VI.Establecer y mantener contacto con los diferentes sectores de
la sociedad a través de entrevistas, reuniones, llamadas
telefénicas o correo electrénico para presentar al Sistema DIF
y sus programas, asi como sus necesidades.

VIl.Elaborar presentacion con la informacién del objetivo,
desarrollo y necesidades de cada programa.

VIlLIdentificar convocatorias de organismos donantes, revisar
vigencia, requisitos y tipo de apoyos y adecuarlos a las
necesidades de los programas.

IX.Integrar conjuntamente con el area de Planeacion, proyectos
requeridos por las convocatorias emitidos por organismos
publicos, privados y sociales.

X.Integrar la documentacién requerida para cada proyecto.

Xl.Solicitar redondeos y colocacién de anforas recaudadoras en
los lugares donde aplique.

Xll.Involucrar en el proyecto a cada responsable del programa a
beneficiarse.

Xlll.Presentar proyecto y documentacion al organismo que
convoca y dar seguimiento a la resolucion.

XIV.Solicitar a través de oficios apoyos monetarios y en especie
para los programas (cuando no se requiera elaborar proyecto).

XV.Trabajar coordinadamente con los voluntariados del Sistema
DIF en los eventos que lleven a cabo para la recaudacién de
apoyos monetarios o en especie a favor de la poblacion
vulnerable.

XVL.Establecer contacto con las instituciones educativas publicas y
privadas para captar alumnos de servicio social y practicas
profesionales en apoyo al desarrollo de los programas del DIF.

XVIl.Concertar convenios de colaboraciéon con las instituciones
educativas publicas y privadas.

XVIllIntegrar al grupo de prestatarios de servicio social y practicas
profesionales de acuerdo a las cartas de presentacion y
aceptacion autorizadas.

XIX.Distribuir a los alumnos de servicio social y practicas
profesionales en los diferentes programas del DIF de acuerdo
a las solicitudes recibidas.

XX.Monitorear la asistencia de los alumnos, asi como su
desempefio  atendiendo y  solucionando  cualquier
circunstancia que se presente.

XXI.Elaborar y gestionar las cartas de conclusion de practicas
profesionales y servicio social cuando los alumnos hayan
cumplido en tiempo y forma con las tareas y horarios
encomendados.

XXIl.Atender las solicitudes de comprobantes de ingresos por parte
de familias sin empleo formal con hijos solicitantes de becas.

XXIllL.Elaborar informes, fichas, reportes y demas documentos
solicitados las autoridades del Sistema DIF.

XXIV.Las demads acciones del dmbito de su competencia y las
asignadas por las autoridades del Sistema DIF.

'ﬂ REYNOSA
FAMILIAS IMPARABLES

CAMPO DE DECISION:
Estableciendo vinculos de comunicacién con organismos
publicos y privados del municipio y analizando y evaluando

propuestas de apoyos.

RELACIONES

INTERNAS

o Direccion  General:
Acordar y dar seguimiento a
instrucciones.

. Secretariado
Ejecutivo del Voluntariado y
Participacion Ciudadana:
Acordar y dar seguimiento a
instrucciones.

EXTERNAS
o Sistemas DIF
Estatal, organismos
gubernamentales,
organismos de la
sociedad civil,
voluntariados e iniciativa
privada: Conjuntar
esfuerzos para la

. Areas del Sistema coordinacion de

DIF  Reynosa:  Conjuntar actividades y

esfuerzos en actividades recaudacion de recursos.
afines.

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en relaciones publicas o licenciatura en
administracién o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Relaciones publicas, logistica, protocolo e imagen
institucional, manejo de grupos, deteccion de éareas de
oportunidad, administracion publica, contabilidad
gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistencia  Social, gestion  administrativa, manuales

administrativos, técnicas de comunicacién y negociacion,
tramites administrativos conducentes, disposiciones juridicas
que rigen al &mbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, toma de decisiones,
relaciones publicas, facilidad de palabra.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

COORDINACION DE PROCURACION DE FONDOS Y
DONACIONES.
DEPARTAMENTO: ENLACE GESTORIA Y PROCURACION DE
FONDOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Detectar areas de oportunidad para el acopio de recursos
monetarios y en especie, a través de la vinculacién permanente
con organismos publicos, sociales y privados, con la finalidad
de coadyuvar en las actividades para la asistencia social
dirigidas a la ciudadania vulnerable, asi mismo fortalecer el
desarrollo de los programas mediante la vinculacion con el
sector educativo en la realizacién de practicas y servicio social.

FUNCIONES:

XXV.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion informando periddicamente del cumplimiento del
mismo.

XXVI.Elaborar una encuesta de necesidades de los diferentes
programas del Sistema DIF.

XXVIl.Identificar a personas, grupos, clubes, asociaciones, empresas,

DIF

REYNOSA

» |

")
apoyos monetarios o en especie a favor de la poblacién
vulnerable.

XL.Establecer contacto con las instituciones educativas publicas y
privadas para captar alumnos de servicio social y préacticas
profesionales en apoyo al desarrollo de los programas del DIF.

XLI.Concertar convenios de colaboracién con las instituciones
educativas publicas y privadas.

XLIl.Integrar al grupo de prestatarios de servicio social y practicas
profesionales de acuerdo a las cartas de presentacion y
aceptacién autorizadas.

XLILDistribuir a los alumnos de servicio social y practicas
profesionales en los diferentes programas del DIF de acuerdo
a las solicitudes recibidas.

XLIV.Monitorear la asistencia de
desempefio  atendiendo y
circunstancia que se presente.

XLV.Elaborar y gestionar las cartas de conclusién de practicas
profesionales y servicio social cuando los alumnos hayan
cumplido en tiempo y forma con las tareas y horarios
encomendados.

XLVI.Atender las solicitudes de comprobantes de ingresos por parte
de familias sin empleo formal con hijos solicitantes de becas.

los alumnos, asi
solucionando

como su
cualquier

organismos, dependencias y fundaciones en posibilidades de XLVIl.Elaborar informes, fichas, reportes y deméas documentos

hacer donaciones.

solicitados las autoridades del Sistema DIF.

XXVIIl.Integrar una base con datos basicos de los posibles donantesXLVIll.Las deméas acciones del ambito de su competencia y las

y tipo de donacién.

XXIX.Desarrollar banco de benefactores de la asistencia social, y
brindar asesoria a personas fisicas y morales con disposicién
de otorgar apoyos.

XXX.Establecer y mantener contacto con los diferentes sectores de
la sociedad a través de entrevistas, reuniones, llamadas
telefénicas o correo electrénico para presentar al Sistema DIF
y sus programas, asi como sus necesidades.

XXXI.Elaborar presentacién con la informaciéon del objetivo,
desarrollo y necesidades de cada programa.

XXXIl.Identificar convocatorias de organismos donantes, revisar
vigencia, requisitos y tipo de apoyos y adecuarlos a las
necesidades de los programas.

XXXIllIntegrar conjuntamente con el area de Planeacion, proyectos
requeridos por las convocatorias emitidos por organismos
publicos, privados y sociales.

XXXIV.Integrar la documentacién requerida para cada proyecto.

XXXV.Solicitar redondeos y colocacién de anforas recaudadoras en
los lugares donde aplique.

XXXVLInvolucrar en el proyecto a cada responsable del programa a
beneficiarse.

XXXVIl.Presentar proyecto y documentacién al organismo que
convoca y dar seguimiento a la resolucion.

XXXVIIl.Solicitar a través de oficios apoyos monetarios y en especie
para los programas (cuando no se requiera elaborar proyecto).

XXXIX.Trabajar coordinadamente con los voluntariados del Sistema
DIF en los eventos que lleven a cabo para la recaudacién de
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asignadas por las autoridades del Sistema DIF.

CAMPO DE DECISION:

Estableciendo vinculos de comunicacién con organismos
publicos y privados del municipio y analizando y evaluando
propuestas de apoyos.

RELACIONES

@ @reynosagobierno @ gobiernoreynosa

INTERNAS

o Direccion  General:
Acordar y dar seguimiento a
instrucciones.

. Secretariado
Ejecutivo del Voluntariado y
Participacion Ciudadana:
Acordar y dar seguimiento a
instrucciones.

. Areas del Sistema
DIF  Reynosa:  Conjuntar
esfuerzos en actividades
afines.

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en relaciones

administracion o carrera afin.

publicas o

EXTERNAS
. Sistemas DIF
Estatal, organismos
gubernamentales,
organismos de la
sociedad civil,
voluntariados e iniciativa
privada: Conjuntar
esfuerzos para la
coordinacion de
actividades y
recaudacion de recursos.

licenciatura en

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
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Relaciones publicas, logistica, protocolo e imagen
institucional, manejo de grupos, deteccion de éareas de
oportunidad, administracion publica, contabilidad
gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistencia  Social, gestion  administrativa, manuales

administrativos, técnicas de comunicacidon y negociacion,
tramites administrativos conducentes, disposiciones juridicas
que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, toma de decisiones,
relaciones publicas, facilidad de palabra.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
DEPARTAMENTO: ENLACE, GESTORIA Y PROCURACION DE
FONDOS.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Establecer y operar un mecanismo de coordinacion y
comunicacién interinstitucional que beneficie a la poblacién
vulnerable de Reynosa en la atencidén de sus necesidades,
proporcionando respuesta inmediata o canalizando sus
peticiones a instituciones publicas, privadas u organismos no
gubernamentales, en un marco de respeto, calidez y
productividad.

FUNCIONES:

I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

Il.Atender al publico usuario que solicita servicios y apoyos en
materia de asistencia social que acude a audiencias publicas, a
las oficinas del DIF o a través de los programas de asistencia
social.

Il.Operar un sistema de atencién ciudadana desde la recepcién
de sus demandas, registro, canalizacién y seguimiento
mediante la gestién de sus respuestas a las mismas hacia el
interior del propio sistema, o bien, ante otras instancias
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V.Participar en la coordinacién de la informacion para la
estructuracion y formalizacién de convenios, acuerdos,
contratos y comodatos, que concerté el Sistema DIF Municipal
con otras instituciones publicas o privadas para un mayor
aprovechamiento de los recursos en favor de la asistencia
social.

VI.Fungir como canal de comunicacion entre el Sistema DIF
Municipal y las instancias con las que se relaciona.

VIl.Participar en los procesos de donacion de mercancias,
mobiliario y equipo proveniente de instituciones publicas y
privadas y de la ciudadania en general; allegéndolas
oficialmente al Sistema DIF Municipal para su resguardo en
tanto se dispone su uso y distribucién.

VIIl.Organizar la distribucion de apoyos en apego al Sistema de
Informacién Georreferenciado y del Programa Bienestar
Comunitario, favoreciendo aquellas comunidades con alto y
muy alto grado de marginacion.

IX.Efectuar la localizacién y seleccion de apoyos en funcion de las
demandas o necesidades planteadas.

X.Solicitar/aplicar  estudios socioecondmicos y/o visitas
domiciliarias con el apoyo del area de Trabajo Social, con el
propdsito de determinar la factibilidad de los apoyos a
entregar.

Xl.Custodiar y controlar la informacion relativa a peticiones,
reportes, estadisticas, informes, acuerdos, convenios,
comodatos, normatividad y demas documentos en materia de
Desarrollo Administrativo, asigndndoles un valor sobre su
vigencia.

Xll.Gestionar  beneficios  extraordinarios  ante  diversas
instituciones, cuando el Sistema DIF Municipal no cuente con
los recursos presupuestales para solventar las necesidades de
la poblacion vulnerable que lo solicite.

Xlll.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

XIV.Llevar un sistema de registro de la informacién relativa a
peticiones, convenios, acuerdos, contratos y comodatos, asi
como de los recibos y comprobantes que amparan la entrega
de apoyos para la presentacion de informes, estadisticas y
reportes que permitan una efectiva toma de decisiones.

XV.Recibir llamadas telefénicas de la comunidad que solicita
apoyo y asesoria, contribuyendo a la canalizacion éptima de
sus necesidades a otras areas o instituciones.

XVL.Elaborar y entregar los informes mensuales cuantitativos y
cualitativos requeridos por las areas correspondientes del
Sistema DIF Tamaulipas y Municipal.

XVIl.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

gubernamentales, federal, estatal y/o municipal, asi como XVIlILInformar permanentemente al &rea superior inmediata de las

organismos de la sociedad civil.

IV.Operar el sistema de entrada y salida de la correspondencia
relativa a peticiones que son dirigidas a la Presidencia del
Patronato del Sistema DIF Municipal.

Bivd. Hidalgo 1900, Col. Hidalgo -

0 fayuntamientoreynosa @ @reynosagobierno

Reynosa, Tamaulipas, México C.P. 88650 -

actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.
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CAMPO DE DECISION:

Estableciendo prioridades en funcidon de la importancia y
urgencia de las peticiones; estableciendo comunicaciéon con
organismos publicos y privados y determinando tiempos de
respuesta, canalizando eficaz y efectivamente las peticiones de

la comunidad.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Direccion  General . Organismos
del Sistema DIF: Acordar y publicos y privados en
dar seguimiento de general: Canalizar
instrucciones. peticiones y seguimiento
o Titulares de érea: de respuestas y conjuntar
Canalizar  peticiones vy esfuerzos en actividades

seguimiento de respuestas.
o Departamento de
Psicologia y Trabajo Social:
Analizar y emitir resolucién
de casos.

afines.

. DIF Nacional y
Estatal: Proporcionar
atencién y dar
seguimiento de

peticiones.

. Direccion
General de Atencién
Ciudadana y Relaciones
Publicas del Ejecutivo
Municipal: Atender y dar
seguimiento a peticiones
y compromisos.

. Poblacién
abierta: Dar atencién
personalizada,
seguimiento de
peticiones y resolucion
de necesidades.

. Comisaria:
Proporcionar informacion
para las actividades de
seguimiento de
peticiones.

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administracion o licenciatura en psicologia o
licenciatura en trabajo social o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Politicas  publicas, estadistica, atencién al publico,
administracion publica, contabilidad  gubernamental,
manuales administrativos, computacién basica.
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EXPERIENCIA LABORAL:
Organizacion 'y métodos, atencién a la ciudadania,
normatividad, técnicas de comunicacién y negociacién,
trdmites administrativos conducentes, disposiciones juridicas
que rigen al &mbito.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, toma de decisiones,
excelente presentacion, facilidad de palabra, sensibilidad
social.

ACTITUDES.
Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo presion,
confidencialidad, trato amable, empatia, tolerancia vy
disposicion.

COORDINACION CASA HOGAR DEL NINO.
DEPARTAMENTO: Centros Asistenciales.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Representar legalmente a los menores de la Casa Hogar del
Nifio, proporcionandoles servicios de asistencia social,
mediante la instrumentacién de sistemas, politicas,
procedimientos y programas, que favorezcan el desarrollo
integral del nifio, coadyuvando en la elaboracién de su
proyecto de vida y su integracion a la sociedad.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a
cargo, , informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Planear y programar las actividades de la institucion, a través
de la elaboracién del plan anual de trabajo.

I.Vigilar que se cumpla con las Normas Oficiales Mexicanas
aplicables en materia de Asistencia Social emitidas por la
Secretaria de Salud; asi como la Ley de Instituciones de
Asistencia Social para el estado de Tamaulipas.

IV.Fungir como tutor legal de los menores internos, de acuerdo
al marco legal vigente.

V.Validar las actividades en materia de ingresos y egresos de
menores.

VIL.Gestionar el ingreso de los menores albergados a las
diferentes instituciones educativas; con el propédsito de que
continlen con su preparacion académica; asi como
alimentacion, vestido y recreacion.

VIl.Organizar y coordinar la prestacién de los servicios de
asistencia social para los menores internos, a través de las
Unidades de Psicologia, Trabajo Social, Medicina, Juridica y
Control de Recursos.

VIIl.Supervisar las actividades especificas del personal adscrito, asi

como autorizar la distribuciéon y movimientos del personal.
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IX.Evaluar mensualmente la operacién de los Programas de la
Institucién.
X.Supervisar que se adquiera y proporcione oportunamente
todo lo necesario para una vida digna de los menores internos.
Xl.Vigilar que se cumplan las actividades inherentes al
mantenimiento general de la Casa Hogar del Nifio.
XIl.LAdministrar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados y/o donados a la Casa Hogar del Nifio, en apego a
los lineamientos y disposiciones legales vigentes.
XIllIL.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.
y entregar informes mensuales a las areas
correspondientes del Sistema DIF Estatal y Municipal.
XV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.
XVI.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Validando el ingreso y egreso de menores, vigilando el
cumplimiento de las normas oficiales mexicanas de asistencia
social, asi como de la Ley de Instituciones de Asistencia Social
del Estado de Tamaulipas, gestionando el apoyo educativo en
el proyecto de vida de cada uno de los nifios, asi como
alimentacion, vestido y recreacién asi mismo gestionando los
recursos técnico-administrativos para la operatividad de "Mi
Casa" Casa Hogar del Nifo.

RELACIONES

INTERNAS
. Subdireccion  de
Centros Asistenciales:
Acordar y dar seguimiento
de instrucciones.
. Direccion General
del Sistema DIF: Acordar y
dar seguimiento de
instrucciones.
. Patronato
Voluntariado: Coordinar y
gestionar apoyos
periédicamente.
. Areas de la Casa
Hogar del Nifio: Conjuntar

esfuerzos en actividades
afines.
. Area meédica,

juridica y CRI: Gestionar
apoyos y tramites.

EXTERNAS
. Instituciones
educativas, culturales,
deportivas y religiosas:
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines.
. Instituciones del
sector salud: Coordinary
gestionar apoyos.
. Oficialia del
Registro Civil: Efectuar el
registro, correccion y
trémite de actas de
nacimiento.
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PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en administracion o licenciatura en derecho o
licenciatura en trabajo social o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Ley de instituciones de asistencia social para el Estado de
Tamaulipas, sociologia de la familia, manejo de personal,
normas oficiales mexicanas de asistencia social y desarrollo
integral del nifo.

EXPERIENCIA LABORAL:

Programa de apoyo a nifios y adolescentes, manejo de centros
asistenciales, gestién administrativa, administracién de
recursos humanos, materiales y financieros, sistemas de
gestién de la calidad, administracion publica, contabilidad
gubernamental, administracion de proyectos, disposiciones
juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacién, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presidon, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION CASA HOGAR DEL ADULTO MAYOR.
DEPARTAMENTO: Centros Asistenciales.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Implementar acciones encaminadas a promover una vida
digna, estable, segura y armodnica a personas vulnerables
mayores de sesenta afios, a través de un equipo de trabajo, de
comunicacién, integracion y participacion; coordinando
esfuerzos con un alto espiritu de calidez humana, conforme a
los lineamientos y la normatividad emitida por el Sistema
Integral de la Familia.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Aplicar las Normas Oficiales Mexicanas en materia de
Asistencia Social emitidas por la Secretaria de Salud.
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ll.Supervisar a las areas diversas para verificar que se lleve a cabo
el cumplimiento de los objetivos marcados por la
normatividad de la institucion.

IV.Supervisar los estudios socioecondmicos de los candidatos a
ingresar al centro.

V.Autorizar el ingreso inmediato de la poblacién objetivo que asi
lo requiera; asi como canalizar oportunamente al drea médica
correspondiente a los residentes.

VI.Gestionar los apoyos y donaciones en coordinaciéon con la
Direccion de Servicios Médicos y Asistencia Social.

VIl.Detectar las necesidades primordiales de cada uno de los
residentes de la Casa Hogar de los Abuelitos.

VIIL.Supervisar que se lleve a cabo la investigacion médica, social y
psicoldgica en materia geriatrica de los residentes.

IX.Fomentar un ambiente arménico y de respeto con la finalidad
de proporcionar bienestar a las personas adultas mayores
albergadas en la institucién.

X.Evaluar el desempefio del personal, canalizando y
coadyuvando en la toma de decisiones de la autoridad
correspondiente.

Xl.Solicitar los recursos técnico-administrativos para la
operatividad de la casa hogar de los abuelitos.

XIll.Registrar a los beneficiarios al sistema institucional.

Xlll.Elaborar y entregar informes mensuales a las areas
correspondientes.

XIV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XV.Realizar las demads funciones que en el dmbito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Dictaminando seleccién de estrategias de coordinacion y
supervisiéon de las actividades, autorizando el ingreso
inmediato de la poblacion objetivo segin sea el caso,
canalizando a los residentes oportunamente al area médica
correspondiente.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
o Subdireccién  de o Instituciones
Centros Asistenciales: médicas: Conjuntar

Acordar y dar seguimiento esfuerzos en actividades

a instrucciones. afines.

o Direccion General . Voluntariado:
del DIF: Acordar y dar Conjuntar esfuerzos para
seguimiento a cumplir con la mision.
instrucciones. o Familiares de los

albergados: Coordinar e

FAMILIAS IMPARABLES

. Otras areas del informar oportunamente
Sistema DIF:  Conjuntar la situacion del albergado.
esfuerzos en actividades . Jurisdiccion
afines. Sanitaria, Hospital General
. Area médica,  y Cruz Roja: Canalizar
juridica 'y CRI: Solicitar pacientes.

diversos apoyos. o Otros organismos

publicos y privados:
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en trabajo social o licenciatura en psicologia o
licenciatura en educacién o licenciatura en administraciéon o
carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Sociologia de la familia, calidad de vida, manejo de personal,
administracién de recursos financieros y materiales, normas
oficiales mexicanas de asistencia social, manejo y terapia de
grupos, geriatria, psicologia.

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistencia social, gestién administrativa, administracion
publica, contabilidad gubernamental, administracién de
proyectos, manuales administrativos,  técnicas  de
comunicacién y  negociacién, computacion  basica,
disposiciones juridicas que rigen al dmbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacién, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION CENTRO DE ATENCION A MENORES
FRONTERIZOS CAMEF.
DEPARTAMENTO: Procuraduria de Proteccion de Nifos,
Nifias y Adolescentes.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Prevenir y atender las necesidades de los nifios, nifias y
adolescentes migrantes y repatriados que viajan solos vy
reintegrarlos a sus familias y lugares de origen.
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FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Establecer ~ comunicacién con las dependencias
gubernamentales que atienden a los menores en situacién
migrante.

lll.Establecer los controles necesarios para brindar atencién a los
menores migrantes y repatriados.

IV.Capacitar al personal del centro.

V.Recibir a los menores canalizados por el Instituto Nacional de
Migracién INM, llenar el cuestionario reglamentario, explicar
al menor el reglamento del centro y asignarle espacio para
dormir.

VI.Gestionar equipo, recursos e insumos necesarios para la
operacién del centro.

VIl.Gestionar diversos apoyos por parte de grupos solidarios.

VIIL.Brindar a los menores: albergue, alimentacion, servicio médico,
psicoldgico, de orientacién y talleres.

IX.Organizar actividades propias de nifios y adolescentes para
mantenerlos ocupados durante su estancia.

X.Supervisar la limpieza y preparacién de alimentos, asi como de
los dormitorios y todos los médulos del centro procurando
una correcta operacion.

Xl.Establecer contacto con los padres de los menores.

Xll.Llevar a cabo el procedimiento de entrega de los menores a
sus familiares de manera personal o enviandolos por
transporte previa autorizacion de los padres.

Xlll.Registrar a los beneficiarios en el sistema institucional.

XIV.Elaborar y entregar informes mensuales cuantitativos y
cualitativos requeridos por el Sistema DIF Nacional, Estatal y
Municipal.

XV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XVI.Realizar las deméas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Validando el ingreso y egreso de menores, vigilando el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas de Asistencia
Social, asi como de la Ley de Instituciones de Asistencia Social
del Estado de Tamaulipas, gestionando apoyos para los nifios,
asi como alimentacion, vestido y recreacion y gestionando los
recursos técnico-administrativos para la operatividad del
centro.

FAMILIAS IMPARABLES

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccién de . Instituto
centros asistenciales: Acordar Nacional de Migracion,
y dar seguimiento de Proteccion Civil, Sistema

instrucciones. DIF Estatal.
. Personal adscrito al

centro: Asignar y supervisar

funciones.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social, Derecho o licenciatura en
administracién o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Ley de instituciones de asistencia social para el estado de
Tamaulipas, sociologia de la familia, manejo de personal,
normas oficiales mexicanas de asistencia social y desarrollo
integral del nifo.

EXPERIENCIA LABORAL:

Programa de apoyo a nifias nifios y adolescentes, manejo de
centros asistenciales, gestion administrativa, administracién
de recursos humanos, materiales y financieros, sistemas de
gestion de la calidad, administracién publica, contabilidad
gubernamental, administracion de proyectos, disposiciones
juridicas que rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacién, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION VELATORIO MUNICIPAL.
DEPARTAMENTO: Centros Asistenciales.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Administrar los servicios funerarios integrales a la poblacion
solicitante, brindando una atencion confiable, agil y digna, que
vaya acorde a las necesidades econémicas para tranquilidad
de los deudos.
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FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Planear, programar, dirigir y controlar la operacion de la
institucion conforme a los servicios funerarios brindados.

H1.Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros en la
prestacion de los servicios que la institucién brinda las 24
horas del dia durante todo el afio.

IV.Asignar y supervisar las tareas encomendadas a los
trabajadores de esta institucion.

V.Supervisar las instalaciones y equipo de la institucién
cotidianamente a fin de realizar el mantenimiento preventivo
y correctivo necesario.

VL.Supervisar el cumplimiento de las normas que marca la
Secretaria de Salud y la Ley de Asistencia Social del Estado.
VIl.Vigilar el correcto apego a los requisitos establecidos para la

prestacion del servicio funerario.

VIll.Autorizar estudios socioeconémicos para las personas que
soliciten apoyo econdmico en el pago del servicio.

IX.Implementar estrategias de cobranza que apoyen la
recuperacién econémica de los servicios, sin menoscabo de la
asistencia social.

X.Proponer a la autoridad correspondiente cursos de
capacitacion y actualizacion en materia de relaciones
humanas, atencion a clientes, asi como técnicas de
embalsamamiento entre el personal adscrito al velatorio.

XI.Promover ante el personal un trato de respeto y cordialidad
tanto interno como para los usuarios del servicio.

Xll.Registrar a los beneficiarios al sistema institucional.

XllLElaborar y entregar informes mensuales cuantitativos y
cualitativos a las areas correspondientes.

XIV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XV.Realizar las demads funciones que en el dmbito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Asignando y supervisando las tareas encomendadas a cada
uno de los  trabajadores, autorizando estudios
socioeconémicos, aplicando el apoyo econdmico a la
poblacion que lo requiera.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
o Subdireccion  de . Jurisdiccion
centros asistenciales: Sanitaria: Tramitar
Acordar y dar seguimiento permisos de traslado y
de instrucciones. cremacion.
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. Personal adscrito al . Funerarias:
velatorio: Asignar y Tramitar preparacion de
supervisar funciones. cuerpos.

. Hospitales:

Proporcionar informacién
para brindar servicios
funerarios.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social o licenciatura en administracion
o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Administracion de recursos financieros y materiales, manejo

de personal, relaciones humanas, atencion a clientes,
tanatologia, administraciéon publica, contabilidad
gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistencia social, Manejo de personal, Administracion de
proyectos, manuales administrativos,  técnicas  de
comunicacién y  negociacién, computacién  basica,
disposiciones juridicas que rigen al &mbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacion, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

ALBERGUE DE PROTECCION A LA MUJER Y A LA FAMILIA.
DEPARTAMENTO: Procuraduria de Proteccién a Nifos, Nifias
y Adolescentes

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Coordinar las acciones para brindar un espacio de proteccién
temporal a mujeres y sus hijos que viven violencia familiar y
que carecen de redes sociales y familiares que les den
seguridad.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, de su area de

adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.

Il.Registrar ingreso y egreso de mujeres y sus hijos.
Il.Gestionar apoyos para cubrir las necesidades de las personas

albergadas.
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IV.Elaborar las respectivas requisiciones para cubrir insumos del
centro.

V.Canalizar a las mujeres y sus hijos a servicio médico,
psicolégico, juridico y de trabajo social.

VL.Elaborar un plan de actividades para que desarrollen las
mujeres y sus hijos mientras permanecen bajo proteccion del
DIF.

VIl.Apoyar a las mujeres e hijos en esta situaciéon estableciendo
mecanismos para prevenir futuros maltratos.

Vlll.cubrir sus necesidades de alimentacion, ropa, calzado vy
articulos de limpieza mientras permanecen bajo la proteccion
del DIF.

IX.Implementar un programa para que las mujeres y sus hijos
transiten de un estado de opresion, desigualdad y maltrato a
otro de conciencia, autodeterminacion y autonomia.

X.Implementar un plan de accién que permita desactivar la
violencia, mejorar las habilidades sociales y propiciar las
relaciones igualitarias libres de violencia dentro de la familia.

Xl.Dar atencién integral en la deteccién, evaluacién del riesgo,
diagnostico, atencién oportuna a todas las necesidades
derivadas de la violencia, asi como la referencia de casos a las
instancias especializadas para sanar y revertir los dafios
causados por la violencia.

XIll.Buscar el empoderamiento de las mujeres para que cuenten
con herramientas para la toma de decisiones asertivas y logren
transformar su vida y su entorno.

Xlll.Reforzar en las mujeres la practica de valores para mejorar sus
relaciones personales y para que lleven una vida familiar y
social mas equilibrada.

XIV.Instrumentar mecanismos para detonar las capacidades y
habilidades de las mujeres para incrementar sus ingresos a
través de la capacitacion en oficios para su incorporacion a la
fuerza laboral y lograr independencia econémica.

XV.Vigilar el aseo y mantenimiento del centro.

XVL.Elaborar informes, reportes, fichas y demés datos solicitados
por las areas correspondientes.

XVIl.Las demas acciones de su ambito de competencia y las que le
sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Validando el ingreso y egreso de mujeres y sus hijos, vigilando
el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas de
Asistencia Social, asi como de la Ley de Instituciones de
Asistencia Social del Estado de Tamaulipas, gestionando
apoyos para las mujeres y sus hijos, asi como alimentacion,
vestido y recreacion, gestionando los recursos técnico-
administrativos para la operatividad del centro.
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RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Subdireccion de . Direccién de
centros asistenciales: Acordar Centros Asistenciales de
y dar seguimiento de DIF Estatal.
instrucciones.
. Personal adscrito al
centro: Asignar y supervisar
funciones.

PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en trabajo social, Derecho o licenciatura en
administracién o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Ley de Instituciones de Asistencia Social para el estado de
Tamaulipas, sociologia de la familia, manejo de personal,
normas oficiales mexicanas de asistencia social y desarrollo
integral de la mujer y los Nifios, Nifias y Adolescentes.

EXPERIENCIA LABORAL:

Programa de apoyo a mujeres, nifios y adolescentes, manejo
de centros asistenciales, gestion administrativa,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
sistemas de gestién de la calidad, administraciéon publica,
contabilidad gubernamental, administracién de proyectos,
disposiciones juridicas que rigen al dmbito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Excelente presentacién, facilidad de palabra, trabajo eficiente
y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS.
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL.

SUBORDINADO Comunicacién Social,
Sociales.

Imagen y Redes

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Planear, programar, dirigir, coordinar y supervisar las giras y
eventos del Presidente del Sistema DIF Reynosa y de la
Direccion General.
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FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a
cargo, su area de adscripcion, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

Il.Planear estrategias en los lugares de eventos previos al
programa autorizado por la presidencia y la Direccion General
del Sistema DIF Reynosa.?

ll.Implementar un plan de trabajo coordinado con la Direccién
del Sistema DIF Municipal, para que las convocatorias de
asistencia y programacién de eventos se cumplan en tiempo y
forma, de manera ordenada, eficaz y oportuna.

IV.Definir con la Secretaria Particular de la presidencia la
propuesta de gira y/o evento.

V.Definir ubicacién exacta del evento y su protocolo segln
necesidades de la Presidencia del Sistema DIF Reynosa.

VI.Disefar y definir programa del evento de acuerdo al tiempo
programado.

VIl.Coordinar y ejecutar las giras y eventos de la Presidencia del
Sistema DIF Reynosa y de la Direccién General.

VIlILInformar permanentemente al &rea superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

IX.Realizar las demas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION

Elaborando la programacion de las giras y eventos, asi como
estableciendo comunicaciéon con areas involucradas de las
giras y eventos.

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
. Presidencia  del . Direcciéon General
Patronato: Acordar y dar de Atencién Ciudadana.
seguimiento a o Direccién de Giras
instrucciones. y Eventos de la Presidencia
. Direccion General: Municipal: Coordinar

Acordar y dar seguimiento
a instrucciones.

esfuerzos en actividades
afines.

. Secretaria o Dependencias de
Particular: Definir la los o6rdenes de Gobierno:
programacion de las giras y Coordinar  esfuerzos en
eventos. actividades afines.

. Areas del DIF: o Sistema DIF
Intercambiar informacion, Estatal: Conjuntar esfuerzos
asi como conjuntar en actividades afines.
esfuerzos en actividades . Organismos
afines. publicos, privados y de la
o Subdireccién de sociedad civil: Conjuntar

Comunicacion Social:
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Comunicar y coordinar esfuerzos en actividades
plan de trabajo de las giras afines.

y eventos.

. Subdireccién

Administrativa:  Gestionar
recursos para el desarrollo
y logistica de las giras y
eventos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO.

PREPARACION ACADEMICA.
Licenciatura en administracién o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Organizacion, programacién y logistica de eventos, protocolo
e imagen institucional, administraciéon publica, contabilidad
gubernamental, manuales administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL.

HABILIDADES REQUERIDAS.
Excelente presentacion, facilidad de palabra, habilidad
organizativa, trabajo eficiente y eficaz y toma de decisiones.

ACTITUDES. Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
objetividad, trabajo en equipo, imparcialidad,
responsabilidad, proactivo, trabajo bajo presion,
confidencialidad, trato amable, ética profesional, mente
abierta, empatia, tolerancia y disposicion.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
DEPARTAMENTO: Giras y Eventos.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Difundir las actividades, del Sistema DIF Municipal y mantener
una imagen institucional positiva a través de las estrategias y
recursos de comunicacién, proyectando ante la sociedad la
funcion y objetivos de la Asistencia Social.

FUNCIONES:
I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.
Il.Programar y coordinar las actividades de los medios masivos
de comunicacion a los que la presidencia y los titulares de
areas del Sistema DIF asistan.

I11.Organizar, promover y difundir las acciones realizadas por el

DIF dandolas a conocer a la comunidad.

IV.Realizar reuniones periddicas con la direccion general y las

direcciones del sistema para informar y coordinar acciones
conjuntas de promocion.
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V.Establecer criterios homogéneos de promocién y difusién del
Sistema DIF.

VI.Realizar un monitoreo y seguimiento de la informacion de los
medios masivos, con la finalidad de evaluar diariamente el
impacto del Sistema DIF en la comunidad.

VIl.Coordinar la produccidon de campafas publicitarias para la
promocién y difusion de las acciones del Sistema DIF
Municipal.

Vlll.Llevar el control fotografico y periodistico de eventos,
actividades y noticias en las que se involucre la imagen del
Sistema DIF Municipal.

IX.Investigar y recabar boletines de prensa y mensajes de
telecomunicacién, que involucren la imagen del Sistema DIF
Municipal, con la finalidad de apoyar que la informacion llegue
con objetividad y veracidad al receptor.

X.Establecer las prioridades para cada trabajo de comunicacion
social asegurando la identidad del Sistema DIF Municipal en
coordinacion con las areas de disefio grafico y editorial.

XI.Administrar el uso de los recursos materiales tales como
cadmaras, material para edicion, vales de revelado, entre otros,
estableciendo y proponiendo estandares que garanticen la
adquisicién, manejo, disposicion y uso dptimo de los bienes y
servicios suministrados a cada area.

Xll.Elaborar las campafas publicitarias de radio, television,
boletines de prensa y cualquier tipo de informacién
susceptible de proporcionar a los medios de comunicacién
social, para dar cumplimiento a las funciones de la Direccion.

Xlll.Coadyuvar en la logistica de los eventos relevantes del Sistema
DIF, proponiendo los enlaces necesarios para garantizar una
buena organizacion de los eventos a los que asistan la
Presidencia Municipal y el Presidente del DIF.

XIV.Delegar y supervisar responsabilidades al personal adscrito al
departamento a cargo.

XV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XVI.Realizar las demas funciones que en el &mbito de su
competencia le delegue la superioridad.

CAMPO DE DECISION:

Seleccionando alternativas para la transmision; Estableciendo
criterios de canales a seguir para el plan de difusién del
Sistema DIF; coordinando las actividades de los integrantes del
equipo de trabajo asi como del material y equipo necesario
para su realizacion asi mismo, disefando estrategias de
difusion y posicionamiento de los programas del sistema.
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RELACIONES

INTERNAS
. Presidencia del
Sistema DIF: Acordar y dar
seguimiento a instrucciones.
. Direccién General:
Acordar y dar seguimiento a
instrucciones.

. Subdirecciéon  de
Relaciones Publicas:
Determinar compromisos,

acuerdos, seguimiento de
instrucciones.
. Subdirecciones vy

EXTERNAS
. Coordinacién de
Comunicacién Social de la
Presidencia Municipal:
Establecer relacion con
los medios de
comunicacion.
. Secretaria
Particular de la
Presidencia Municipal:
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines.
. Medios de

@ gobiernoreynosa

Coordinaciones: Conjuntar Comunicacion: Conjuntar
esfuerzos en actividades esfuerzos en actividades
afines. afines

. Comisaria:

Proporcionar informacién
para las actividades de
control y fiscalizacion.

PERFIL DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en comunicaciéon o licenciatura en relaciones
publicas o carrera afin; titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de medios masivos de comunicacién, promocién,
publicidad y difusién, disefio de imagen, manejo y analisis de
informacién, relaciones publicas, protocolo e imagen
institucional, ortografia y redaccion avanzada.

EXPERIENCIA LABORAL:

Comunicacion Social, organizacién y logistica de eventos,
administraciéon publica, contabilidad gubernamental, técnicas
de comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que
rigen al ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, manejo de paqueteria
en computacion, facilidad de palabra y toma de decisiones.
ACTITUDES: Actitud de servicio, compromiso, honestidad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicién.

COORDINACION DE IMAGEN Y REDES SOCIALES.
DEPARTAMENTO: Giras y Eventos.
SUBORDINADO:

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:
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Vigilar el cumplimiento de la identidad gréfica institucional de
los programas del Sistema DIF Reynosa, para su difusion y
posicionamiento.

FUNCIONES:

I.Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo
a los requerimientos de los eventos programados.

I.Vigilar que se cumpla con el Manual de Identidad del Sistema
DIF y difundirlo dentro del organismo.

lll.Establecer los lineamientos para la aplicacion de la identidad
gréfica institucional y vigilar su observancia.

IV.Definir los criterios para la correcta aplicacion de la imagen
institucional en los diferentes eventos y actividades del
Sistema DIF Reynosa.

V.Diseflar y supervisar la identidad de los diferentes eventos
propuestos por las areas del sistema.

VI.Conformar el archivo gréfico de los eventos de la Presidencia
del Sistema DIF Reynosa, asi como discursos y materiales de
difusiéon y comunicacion.

VIL.Revisar y actualizar la pagina de Internet del Sistema DIF
Reynosa, asi como desarrollar nuevos sitios de acuerdo a los
objetivos y eventos requeridos por el organismo.

VIll.Desarrollar propuestas de difusion de los programas vy
actividades del Sistema DIF Reynosa que favorezcan la
comunicacién del DIF con la sociedad.

IX.Elaborar los discursos para la Presidencia del Sistema DIF
Reynosa.

X.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XI.Realizar las deméas funciones que en el ambito de su
competencia le sean delegadas.

CAMPO DE DECISION:

Diseflando estrategias de imagen de los programas del
sistema, recopilando informacién para la pagina web, creando
nuevos proyectos.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
o Presidencia del . Coordinacion de
DIF Municipal: Acordar vy comunicacién social de la
dar seguimiento de Presidencia Municipal:
instrucciones. Conjuntar esfuerzos en
. Secretaria actividades afines.
Particular de la Presidencia:
Coordinar actividades
afines.
. Direccion General
del DIF: Acordar y dar
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seguimiento a
instrucciones.

. Subdireccion
Administrativa:  Gestionar

recursos y servicios.

. Areas del sistema:
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines.

[ ]
PERFIL BASICO DEL PUESTO:

PREPARACION ACADEMICA:

Licenciatura en disefio grafico o licenciatura en comunicacion
o licenciatura en mercadotecnia o carrera afin; titulado,
maestria preferente.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Protocolo e imagen institucional, disefio gréfico, disefio de
imagen, difusion y promocion, disefio de paginas web, manejo
de informacion, redaccién y ortografia.

EXPERIENCIA LABORAL:

Mercadotecnia, comunicacion, disefio, planeacién estratégica,
administraciéon publica, contabilidad  gubernamental,
manuales administrativos, disposiciones juridicas que rigen al
ambito.

HABILIDADES REQUERIDAS:
Trabajo organizativo, eficiente y eficaz, manejo de paqueteria
en computacion, creatividad y disefio y toma de decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, trabajo en
equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo, trabajo bajo
presién, confidencialidad, trato amable, ética profesional,
mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO:

Programar, coordinar y supervisar las acciones encaminadas a
estrechar lazos entre la sociedad civil, servidores publicos,
ciudadania en general y la Presidencia del Sistema DIF
Reynosa.

FUNCIONES:

I.Elaborar el programa operativo anual de trabajo, su area de
adscripcion, informando periédicamente del cumplimiento del
mismo.
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Il.LElaborar y mantener actualizado el directorio de organismos
publicos, privados y ciudadania relacionado con los programas
y objetivos del Sistema DIF Reynosa.

Hl.Preparar listados de organismos publicos, privados vy
ciudadania para la entrega de invitaciones y/o informacién de
los programas del Sistema DIF Reynosa.

IV.Enviar invitaciones, saludos, felicitaciones, condolencias,
agradecimientos a personas relacionadas en las actividades de
la Presidencia del Sistema DIF Reynosa, previo acuerdo con la
Secretaria Particular.

V.Integrar y mantener actualizada la bitdcora de entrega de
atenciones y presentes, con el objeto de llevar un estricto
control que permita fortalecer la toma de decisiones.

VI.Programar y organizar eventos internos, a fin de mantener la
comunicacién institucional de la politica municipal de
asistencia social y reforzar criterios de altruismo entre el
personal que integra el sistema.

VII.Cumplir con las cortesias a visitantes previa consulta y
autorizacién de la Presidencia del Sistema DIF Reynosa.

VIll.Participar en eventos especiales en coordinacion con la
Direcciéon de Relaciones Publicas de la Secretaria Particular de
la Presidencia Municipal, para la atencién de asuntos oficiales
que requieran la participacion de la Presidencia del sistema.

IX.Elaborar y mantener actualizada la informacién sobre
actividades sociales, culturales, recreativas y laborales entre
otros, del personal del Sistema DIF Reynosa, para su difusion.

X.Elaborar el calendario mensual de la Presidencia del Sistema
DIF Reynosa y turnarlo al Departamento de Giras y Eventos.

XlInvestigar y seleccionar las diversas modalidades de
atenciones y presentes que seradn entregados por la
Presidencia del Sistema, de acuerdo al catdlogo preestablecido
para tal efecto.

Xll.Coordinar la oportuna entrega de los diversos presentes a las
personalidades nacionales y extranjeras que designe la
Presidencia del Sistema.

Xlll.Coordinar las actividades concernientes al envio de regalos,
arreglos florales y/o mensajes ocasionales a la ciudadania,
servidores publicos, municipales, estatales y federales,
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales;
denotando felicitaciones, entre otros, segun las instrucciones
de la presidencia del sistema, con el objeto de fortalecer las
relaciones publicas.

XIV.Informar permanentemente al area superior inmediata de las
actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los
objetivos.

XV.Realizar las demds funciones que en el admbito de su
competencia le delegue la propia Presidencia del Patronato.

CAMPO DE DECISION.

Coordinando el envio de las atenciones a nombre de la
Presidencia del Sistema DIF Reynosa; disefiando estrategias de
comunicacién y relaciones publicas; elaborando vy

'ﬂ REYNOSA
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manteniendo actualizados los directorios de la coordinacién y
manteniendo actualizada la bitdcora de entrega de presentes.

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
. Presidencia  del . Direccién General
DIF Municipal: Acordar y de Atencién Ciudadana.
dar seguimiento de . Relaciones
instrucciones. Publicas del Ejecutivo:
. Secretaria Conjuntar esfuerzos en
Particular de la Presidencia: actividades afines.

Coordinar actividades . Instituciones
afines. publicas y privadas:
. Direccion General Actualizar informacion
del DIF Estatal Acordar y relevante.

dar seguimiento de
indicaciones

. Direccion
Administrativa:  Gestionar
recursos y servicios.

. Areas del Sistema:
Conjuntar esfuerzos en
actividades afines

PERFIL BASICO DEL PUESTO.

PREPARACION ACADEMICA.
Licenciatura en relaciones publicas o licenciatura en
comunicacién o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Relaciones publicas, protocolo e imagen institucional, manejo
de informacién, programacién de actividades, organizacién y
logistica de eventos.

EXPERIENCIA LABORAL.

Area Administrativa, Comunicaciéon y Relaciones Publicas,
Administracion publica, Contabilidad gubernamental, técnicas
de comunicacién y negociacién, disposiciones juridicas que
rigen al dmbito.

HABILIDADES REQUERIDAS.

Excelente presentacién, facilidad de palabra, dominio en las
relaciones humanas, eficiencia y eficacia laboral y toma de
decisiones.

ACTITUDES:

Actitud de servicio, compromiso, honestidad, objetividad,
trabajo en equipo, imparcialidad, responsabilidad, proactivo,
trabajo bajo presion, confidencialidad, trato amable, ética
profesional, mente abierta, empatia, tolerancia y disposicion.
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