”~ '“"-
o " o) : >
g‘:‘:;:,; Sistema para el d fit\ \
gjs»f’\ Desarrollo Integral

7%, | dela Familia Generando

Bienestar

MANUAL DE ORGANIZACION

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Oaxaca

Pagina 1



~ i ‘ ' "/
B/ W
Sistema para el : "3‘{
| Desarrollo Integral 4 ’ \
oE s de la Familia Generando
010 - 2016 : estar

En los albores del siglo XX! la administracién publica enfrenta importantes retos, principalmente de
eficacia y coordinacion para afrontar la complejidad de los problemas sociales. En este sentido, el
manual de organizacidén constituye un instrumento administrativo, de trabajo y consulta, que
proporciona informacion sistémica sobre los antecedentes y filosofia institucional, asi como la
estructura organica y sus respectivas atribuciones, objetivos, relaciones, funciones y
responsabilidades.

Por ello, el presente Manual de Organizacién esta conformado para definir del proposito que se
pretende alcanzar con su implementacion; la descripcion de los antecedentes histéricos del origen
y desarrolio de la entidad; los ordenamientos juridicos administrativos vigentes que regulan sus
atribucicnes, operaciones y funcionamiento; y la determinacién de la razon de ser institucional.

Posteriormente, se revisa lo relativo a la estructura organica; se presentan los organigramas
general v analitico; y la definicién de las respectivas funciones y responsabilidades, que implica la
parte sustancial del documento.

Por Ultimo, se presenta un directorio gue contiene la relaciéon de funcionarios de mandos medios y
superiores.

A efecto de mantener actualizado de forma permanente este Manual, es importante contar con la
colaboracion de los titulares de cada unidad organica, por lo que de manera anual o cada vez que
se realicen modificaciones en la estructura orgénica, objetivos o funciones de sus areas, es
obligatorio gue lo hagan del conocimiento de la Direccién Juridica, area encargada de la
actualizacion y difusion del mismo.
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La prestacién de servicios en el campo de la asistencia social a los diversos sectores de la
poblacion, a los integrantes de la familia, primordialmente a nifios, nifias, adolescentes, mujeres,
adultos mayores y personas con discapacidad, demandan una adecuada operatividad, mayor
productividad y capacidad institucional. Bajo este contexto, se establece el presente Manual
General de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Oaxaca.

El presente, es un documento de caracter normativo que establece las bases y fundamentos para
definir con precision y claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos
establecidos en la estructura organica, que a su vez permita facilitar el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal.

Asimismo sirve como un instrumento practico que orienta al personal directivo, mandos medios e
inferiores, 2 identificar las interrelaciones existentes entre las diversas areas administrativas que
conforman la estructura organica; a fin de evitar que se incurra en duplicidad de funciones, pérdida
de tiempo v trabajo improductivo.
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Tiene como antecedente mas remoto a la Gota de Leche, Institucién del sector social creada en
1928, con el fin de ofrecer leche y desayunos escolares a los nifios desamparados de la Capital
del Pais, y mas tarde darfa lugar a la Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia, Organismo
Gubernamental encargado de ampliar los Programas de alimentacién y atencion a los nifios
huérfanos o abandonados. Posteriormente se funda en 1961, el Instituto Nacional de Proteccién a
la Infancia (INPI), cuyo objetivo era suministrar desayunos escolares y prestar otro servicio social
con crecientes atribuciones. El “INPI”, se desempefié durante 14 afios, hasta diciembre de 1975,
con miras mas ambiciosas se convirtié en el “IMPI” (Instituto Mexicano para la Infancia y la

Familia), creado para promover el desarrollo de la familia y la comunidad.

E! Sisterna Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, nacié en enero de 1977, a partir de la
fusion del Instituto Mexicano pars la Infancia y la Familia (IMPI), con el Instituto Mexicano de
Asistencia a la Nifiez (IMAN), Institucion surgida en 1968, con el fin primordial de contribuir a

resolver los problemas originados por el abandono y la explotacion de los menores.

m

n nuestro Estado, seglin Decretc N° 199, publicado en el Periddico Oficial del Estado, de fecha
11 de junio de 1977, en su articulo primero sefiala la creacion de un Organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, a quien se le denomino “ Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Qaxaca” (DIF), creada con el fin de
promover en el Estadoe el bienestar social, el desarrollo de la comunidad y fomentar el bienestar
familiar, con acciones de medicina preventiva dirigidas a los lactantes y a la infancia en general,

asi como a madres gestantes.

Con el Decreto N° 96 aprobado por la Quincuagésima Quinta Legislatura Local, de fecha 3 de
febrero de 1983, se aprueba la Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Oaxaca, instrumento legal que rige actualmente en el territorio del Estado, sefialando los
objetivos y atribuciones del Sistema DIF QOaxaca, siendo ademas de los sefialados anteriormente,
la coordinacién de funciones relacionadas con la beneficencia y la asistencia privada en el Estado,
fomentando, apoya;do, coordinando 'y evaluando las actividades que lleven a cabo las
instituciones de Asistencia o Asociaciones Civiles, cuyo objeto sea la prestacién de asistencia

social, asi como la operacion de establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en

Pagina 5



e _‘
Sistema para el g 1 &
Desarrolio Integral ’ |
de la Familia Generando
2010 - 2016 ) ; » 4 - estar i
estado de abandono, de ancianos, mujeres desamparadas en situacion critica y minusvalidos y

por Ultimo coordinando, orientando y capacitando a los Comités de los Sistemas de Desarrollo

integral de la Familia Municipales.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Promulgada: De acuerdo a los lineamientos donde se publico
Ultima reforma: 15 de Agosto de 2016.

Ley de Amparo.

Publicada: el 2 de Abril del 2013

En el Diario Oficial de la Federacién

Ultima reforma publicada el 17 de junio del 2016

Ley Federal del Trabajo.
Promulgada: 01 de abril de 1970
Ultima reforma: 12 de Junio de 2015

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

Promulgada: 29 de diciembre de 1950

Ultima reforma: 10 de Enero de 2014

l_ey Abrogada a gartir del 4 de abril de 2015 por Decreto DOF 04-04-2013

Ley Sobre Delitos de Imprenta.
Promulgada: 12 de abril de 1817
Ultima reforma: 4 de Noviembre de 2015

Ley Faderzl Derecho de Autor.
r-’rorm.c:a" : 24 ge diciembre de 15896
Uitima reforma: 13 de Enero de 2016

Ley Federal de Radio y Television.

Promulgada: 19 de enero de 1960

Ultima reforma: 09 de Abril de 2012

Ley Abrogada a partir del 13-08-2014 por Decreto DOF 14-07-2014 .

Ley del Seguro Social.
Promulgada: 21 de Diciembre de 1995
Ultima reforma: 12 de Noviembre de 2015

Ley General de Educacidn.
Promulgada: 13 de julio de 1993
Ultima reforma: 01 de Junio de 2016

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Promulgada: 24 de abril de 1972
Ultima reforma; 27 de Abril de 2016.

Ley de Asistencia Sdhcvial.
Promulgada: 02 de septiembre de 2004
Ultima reforma: 19 de Diciembre del 2014.
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Ley General de Szalud.

Promulgada: 07 de febrerc de 1984

Ultima reforma: 01 de Junio 20186.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Promulgada: 11 de junio de 2003

Ultima reforma: 20 de marzo de 2014.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Promulgada: 04 de Diciembre del 2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionades con las Mismas.
Promulgada: 04 de enero del 2000
Ultima reforma: 13 de Enero de 2016.

NIVEL ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada: 04 de abril de 1922
Ultima reforma: 12 de Agosto de 2016

Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca.
Promuigada: 01 de Diciembre de 2010
Ultima reforma: 31 de Diciembre de 2015.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.

Drcnu!gacia 11 de septiembre del 2001
Ultima Reforma: 31 de diciembre de 2013

Ley del Equilibrio Ecolégico del Estado de Oaxaca.
Promuigada: 10 de octubre de 1998
Ultima Reforma: 10 de mayo de 2008

Ley £siatal de Salud.
Promulgada: 05 de Marzo de 1994
Ultima reforma: 09 Octubre de marzo de 2015

Ley Estatal de Educacién
Promulgada: 09 de noviembre de 1995.
L’Jl’rirre reforma: 7 noviembre 2009

1 DE ABRIL DE 2018 (ABROGADA).

Ley de Planeacion del Estado de Oaxaca. Abrogada
Promulgada: 17 de agosto de 1985
Ultima reforma: 25 de septiembre de 2004.

Ley de la Defensoria de los Derechos Humanos del Pueblo de Oaxaca.

Promulgada: 14 de febrero de 2012
Ultima reforma: 06 de junio de 2012
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Generdndo |
' 1estar

Pagina 8



e | B W
.. .3 | Sistema parael A A A
LR Desarrollo Integral \

de la Familia Generando

Ley Para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Promulgada: 19 de abril de 2008
Ultima reforma: 31 de diciembre de 2013

Ley de Atencion a Personas con Discapacidad para el Estado de Oaxaca. Abrogada
Promulgada: 25 abril de 2009

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Promulgada: 19 de julio de 2008
Ultima reforma: 10 de marzo 2012

Ley de Proteccion Civil y Gestién Integral de Riesgos de Desastres para el Estado de Oaxaca
Promulgada: 02 de €nero de 2015
Ultima reforma: 22 de Abril 2015

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Promulgada: 23 de agosto de 2008

Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Oaxaca.
Promulgada: 15 de septiembre de 2001
Ultima reforma: 22 de marzo de 2005

Ley de Proteccion de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Oaxaca.
Promulgada: 23 de septiembre de 2006. Abrogada

Ley Estatal de Hacienda.
Promulgada: 15 de diciembre de 2012
Ultima reforma: 31 de diciembre 2015

L ey de Derechos de Tos Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Oaxaca.
Promulgada: 19 de julio de 1998
Ultime reforma: 15 de septiembre de 2001

Lev de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Promulgada: 15 de diciembre de 1951
Ultima reforma: 07 de abril de 2011

Ley de Justicia Adminisirativa para el Estado de Oaxaca.
Promulgada: 31 de diciembre de 2005
Ultima reforma: 02 de enero de 2015

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Promulgada: 24 de diciembre de 2011

Ultima reforma: 31 de diciembre de 2015

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Promulgada: 28 de diciembre de 1963.

Uitima reforma: 02 de Noviembre de 2015.
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L ey de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Promulgada: 28 de enero de 2012

Uitima reforma: 28 de noviembre de 2013

Ley de Transito Reformada. Abrogada

Promuigada: 05 de julio de 1969

Ultima reforma: 09 de julio de 1999

Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Oaxaca.
Promulgada: 09 de septiembre de 2006
Ultima reforma: 20 de diciembre de 2013

G_enerando
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.

Promulgada: 01 de junio de 1996
Ultima reforma: 26 de diciembre de 2013

i_ey Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Promulgada: 30 de noviembre de 2010
Ultima reforma: 31 de diciembre de 2015

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca. Abrogada

Promulgada: 15 de marzo del 2008
Ultima reforma: 08 de septiembre del 2013

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Promuigada: 13 de marzo del 2010

ey Estiatal de Derechos
Promulgada: 24 de diciembre del 2011
Ultima reforma: 31 de diciembre del 2015

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016
Promulgada: 27 de diciembre del 2014

Cadigo Civil para el Estado de Oaxaca.

Promulgado: 25 de noviembre de 1944

Ultima reforma: 20 de diciembre de 2013

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgado: 09 de agosto de 1980

Ultima reforma: 30 de Enero de 2016

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Promuigada: 30 de noviembre de 1944
Ultima reforma: 09 de mayo de 2015

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promuigada: 09 de agosto de 1980
Ultima reforma; 30 de enero 2016
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Codigo Procesal Penal para el Estado de Oaxaca.
Promulgada: 09 de agosto del 2006.
Ultima reforma: 31 de agosto 2015

Caodigo Fiscal para el Estado de Oaxaca
Promulgada: 22 de diciembre del 2012
Ultima reforma: 31 de diciembre de 2015

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Publicado: 25 de mayo del 2015.

Erasupuesto de Egrescs del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.

Promulgada: 27 de diciembre del 2014

Declaracién de los Derechos de los Nifios, aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas
Promulgada el 20 de Noviembre de 1959.

Acuerdo por el que el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, en Cumplimiento
de las disposiciones legales aplicables, pasa a formar parte del Sector Salud
(Diarioc Cficial de la Federacion de fecha 21 de Diciembre de 1982).

Convencidn sobre |a Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer.
Promuigada: 18 de junio1981

Corvencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada por la Asamblea General de Naciones Unidas
gl 20 de noviembre de 1989.

Promulgada: 25 de enero de 1991

ey Para la Proteccién de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Mayores en el Estado de Oaxaca.

Promulgada: 20 de diciembre de 2014.

Plan Estatal de Desarrollo Sustentable 2011-2016.
Promuigada: 2011

Reglas de operacion del programa de participacion comunitaria para el desarrollo humano con
asistencia alimentaria.
Promulgada: 29 de marzo del 2014

" Reglas de operacién del Programa Bienestar Apoyo a Personas con Discapacidad para el gjercicio

fiscal 2015
Promulgada: 31 de enero del 2015

Pagina 11



WA
ey SR \ Y A
Sistema para el ) ‘ / A
Desarrolio Integral ¥ ’ \
R Jienestar:

MISION

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca es un organismo publico
descentralizado, creado para brindar servicios de asistencia social a individuos y familias en
condiciones de vulnerabilidad fisica, mental, juridica o social, con la finalidad de modificar y
mejorar las circunstancias de caracter social que impidan su desarrollo integral. Para lograrlo,
trabajamos comprometidos de corazdn, coordinando acciones con los sectores publicos y privados
nacicnales e internacionales.

Ser una institucién de asistencia social con calidez, personal calificado y comprometida a nivel
| caracterizada por sus procesos de gestion transparente y eficiente; con reconocimiento
social amplio por sus resultados y sus contribuciones al Desarrollo Social, certificada bajo
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1. Direccion General

1.0.0.1 Secretaria Técnica

1.0.0.2 Asesores (3)

1.0.0.3 Unidad de Logistica
1.0.0.4 Secretariado Ejecutivo del Voluntariado
1.0.0.4.1 Departamento de Vinculacion Sectorial
13.0.4.2 Departamento de Atencién Ciudadana
1.0.0.5 Unidad de Informatica
1.0.0.5.1 Departamento de Desarrollo de Sistemas
1.0.0.5.2 Departamento de Administracién de la Red de Cémputo

1.0.1 Direccion de Administracién y Finanzas

1.1.

1.0.1.1 Unidad de Recursos Financieros
1.0.1.1.1 Departamento de Gestién y Apoyo a Obras DIF Municipal
1.0.1.1.2 Departamento de Contabilidad
1.0.1.1.3 Departamento de Control y Seguimiento Presupuestal
1.0.1.2 Unidad de Recursos Humanos
1.0.1.2.1 Departamento de Néminas
170.1.2.2 Departamento de Tramites y Prestaciones
1.0.1.3 Unidad de Recursos Materiales Servicios Generales
1.0.1.3.1 Departamento de Transportes
1.0.1.3.2 Departamento de Licitaciones
1.0.1.3.3 Departamento de Activos y Seguridad
1.0.1.3.4 Departamento de Servicios Generales
Subdirector General
1.1.1 Direccidén de Planeacién, Evaluacién y Profesionalizacion
1.1.1.1 Unidad de Proyectos Estratégicos
1.1.1.1.1 Departamento de Planeacién y Programacién
1.1.1.1.2 Departamento de Seguimiento y Evaluacion
1.1.1.2 Unidad de Capacitacion

1.1.1.2.1 Departamento de Profesionalizacidon
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1.1.2 Direccién de Delegaciones Regionales
1.1.2.0.1 Departamento de Vinculacion Municipal
1:4.2.0.2 Departamento de Apoyo a DIF Municipales
1.1.2.0.3 Delegaciones Regionales (8)
1.1.3 Direccion de Desarrollo Familiar y Comunitario
1.1.3.1 Unidad de Servicios a la Nifiez |
1.1.3.1.1 Departamento de Atencién y Desarrollo Infantil
1.1.3.2 Unidad de Desarrollo Familiar
1.1.3.2.1 Departamento de Integracion y Familia
1.1.3.0.1 Departamento del CENDI No. 2
1.1.4 Direccién de Asistencia Alimentaria
1.1.4.1 Unidad de Programas Alimentarios
1.1.4.1.1 Departamento de Asistencia Alimentaria
_1.1.4.1.2 Departamento de Seguimiénto Alimentario
1.1.5 Direccidn de Atencidn a Personas con Discapacidad
1.1.5.1 Unidad de Servicios a Personas con Discapacidad
1.1.5.1.1 Departamento de Atencién Integral a la Salud
1.1.5.1.2 Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad
1.1.6 Direccion Juridica
1.1.6.1 Unidad de Procedimientos y Asesoria Juridica
1.1.6.1.1 Departamento de Convenios y Contratos
1.1.6.1.2 Departamento de Acceso y Seguimiento a la Informacion
Publica
1.1.7 Direccidén de Relaciones Publicas
1.1.7.0.1 Departamento de Proyeccion y Desarrollo
1.1.7.0.2 Departamento de Contacto Interinstitucional
1.1.7.0.3 Departamento de Concertacién y Promocion Institucional
1.1.7.0.4 Departamento de Medios

1.1.7.0.5 Departamento de Comunicacién Social
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Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto Director General
Superior inmediato: Consejo Directivo
Area de adscripcién: Direccion General

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior- Confianza

Chbjetivo General:

lanear, organizar y coordinar las acciones y programas de asistencia social del Sistema DIF
axaca para &l cumpl:m!ento de sus objetivos, de conformidad con la normativa aplicable y la
eficiente administracién de los recursos.

(]

_Funciones especificas:

Esta funcion representa legalmente al Sistema DIF Oaxaca en la suscripcion de |

convenies, acuerdos y contratos con otras instituciones publicas, privadas y organismos

no gubemambntales en materia de asistencia social, con el propésito de sumar

esfuerzos en beneficio de la poblacién vulnerable de Oaxaca.

Establecer politicas y directrices que ayuden al cumplimiento de los objetivos del Sistema

DIF Oaxaca en materiz de asistencia social.

Promover activamente, la coordinacion entre instituciones relacionadas con la asistencia

ocial, en apeyo a la poblacién en condicién de vulnerabilidad. .

Definir la formulacién de iniciativas de decretos, acuerdos, leyes y reglamentos en '

materia de asistencia social y remitirios al Ejecutivo, y en su caso sean presentados

como iniciativa de éste al Honorable Congreso del Estado para su aprobacion y

publicacién respectivas.

Presentar el presupuesto anual del Sistema DIF Oaxaca a la consideracion del Consejo

Directive, para remitirlo a la Secretaria de Finanzas del Gobierno de Estado para su

aprobacion e inclusién al Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo.

Coordinar las acciones que se ileven a cabo para el cumplimiento de los acuerdos y
tratados internacionales en materia de asistencia social y que representan un

compromisc de gjecucion para el Sistema DIF Oaxaca.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas

documentos de caracter normativo que integran al marco de actuacién del Sistema DIF

Qaxaca.

Conducir la gestion de apoycs y beneficios para la poblacién necesitada ante las

instancias federal, estatal y municipal, instituciones publicas, privadas y organismos no

gubernamentales sobre todo en lo concerniente a asistencia social, alimentacion,

vivienda, educacién y demas relativos.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en Ias sesiones del Consejo Técnico de

Adopciones en su caracter de Presidente.

Facilitar informacién y apoye a las autoridades de la Secretaria de la Contraloria y

Transparencia Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

Las deméas gue le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

o
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3. Campo decisional:

e Aprobar nuevos programas que ayuden al cumplimiento de los objetivos del Sistema
DIF Oaxaca.

s Aprobar los proyectos de reformas a la Legislacién aplicable al Sistema DIF Oaxaca,
propuestos por sus subordinados para presentarlos a la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Autorizar las modificaciones necesarias a la estructura organizacional que ayuden al
cumplimiento de los objetivos del Sistema DIF Oaxaca.

[ -

| 4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
g 3 12
5. Relaciones interinstitucionales
o Puest;g;;jzrea de Con el objeto de: Frecuencia
‘ Eventual Periodica Permanente
| Toclas las areas Planear, organizar,
| % | administrativas del coordinar y evaluar las
. £ | Sistema DIF Oaxaca actividades de _
: -egj asistencia social que X
= brinda el Sistema DIF '
1 Oaxaca.
| ;
|| Dependencias y Establecer acuerdos y | Eventual Periédica | Permanente
| @ | Entidades del Gobierno | vinculacién  para  la
| & | Federal, Estatal y implementacion,
: ‘Municipal; Instituciones | ejecucién y desarrollo
3 | Privadas y Organismos | de programas y . X
| ‘ No Gubernamentales acciones de asistencia
social.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Administracidn Publica, Administracién, Derecho, Relaciones Internacionales;
Y/o carreras afines.

Conocimienios generales

inglés.

Conocimientos especificos

Boliticas, publicas, administracién, planeacién, estratégica, desarrollo humano, relaciones
publicas.

[
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7. Experiencié laboral

Puesto o area
Areas de la Administracion Publica, P
6 afios

Derecho, Administracién.
Administracién Publica y/o Privada

Tiempo minimo de experiencia

6 afios
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Cédula de funciones y Responsabilidades

Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016
| Fecha de actualizacidn: No aplica

Puesto: Secretario Técnico

Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccién General

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio — Confianza

|

L o

LJ

p |
'L‘S
C)

-—

1. Objetivo General:

yar a la Direccién General mediante el control de su agenda de trabajo, asi como brindar
te cién a las personas que solicitan audiencia y darle seguimiento a todos los asuntos
s:gna dos 2 las diferentes areas del Sistema DIF, asi como a la correspondencia dirigida a la
ireccién General.

Funciones especificas:

Lievar a cabo la organizacidén administrativa de la Direccion General.

Distribuir la correspondencia recibida a las Direcciones correspondientes e informar a la

Direccién General de los aspectos relevantes.

o Asistir al Director General en las reuniones de coordinacion que celebre, a efecto de dar
seguimiento a los acuerdos establecidos.

¢ Analizar la informacién concerniente a la organizacion de eventos y giras que elabore el
érea de Giras y Logistica a los gue asista el Director General.

o \erificar la informacién que entreguen las dreas administrativas del Sistema DIF Oaxaca,
para |z integracién y cumplimiento de programas gue la Direccién General les requiera.

« Mantener una constante comunicacién con las instituciones, organizaciones y personas
fisicas y morales, gue contribuyan con acciones y donativos al cumplimiento de los
objetivos del Sistema DIF Oaxaca.

o \Verificar el seguimiento de solicitudes presentadas por la Direccion General ante
institucicnes publicas y no gubernamentales.

o Preparar la documentacion para acuerdo ante el Consejo Directivo y al Presidente del
Consejo Directive del Sistemia DIF Oaxaca y dar el seguimiento a los compromisos
correspondientes.

e Agendar los actos, programas y eventos de la Direccion General.

e Recibir y atender previamente a las personas convocadas e invitadas a actos,
programas, reuniones o eventos.

s Confirmar o cancelar a las personas invitadas a las reuniones o eventos que tenga
programadas el Director General. y

¢« Las que le sefalen las demés disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
su Superior Jerarquico, en el 2mbito de su competencia

G

3. Campo~decisional:

| NO APLICA

| 4. Puestos subordinados:

L Directos Indirectos | Total
‘ 0 0 ‘ 0
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5. Relacignes interinstitucionales
Puesto y/o area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual Periodica Permanente
Direccién de Asistencia Canalizar a las
Alimentaria personas X
o solicitudes para que se
les brinde atencion
Canalizar a las
Direccidn de personas X
Fortalecimienioc a o solicitudes para
. Sistemas DIF seguimiento de
| £ | Municipales donaciones de cobijas y
' g atencién de programas
| = para los DIF Municipales
? Canalizar a las personas
o solicitudes para que
Direccién de Atenciéna |les brinden atencién X
Personas respecto a  servicios
con Discapacidad médicos, sillas de rueda,
y muletas '
Canalizar a las
personas X
Direccién Juridica solicitudes para que se
les brinde Asesoria
Juridica
Canalizar a las Eventual Periédica | Permanente
personas
Hospitales (General, de | para que les brinden
ia Niflez atencion respecioc a
@ Oaxaquefia y de andlisis y  atencion
c | Especialidades) médica X
g2
& | Administracién del Canalizar a las personas
Patrimonio de la para que les brinde
Beneficencia Publica del | atencidn respecto a X
estado de Oaxaca medicamentos y
traslados.
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€. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica
Licenciatura en Administracion, Comunicacién, Relaciones Publicas y/o Relaciones
Internacionales.
Conocimientos generales
Inglés, programas de computo e Internet.
Conocimientos especificos
Administracion, desarrollo humano y social.

7. Experiencia laboral

Puesto o area.— Tiempo minimo de experiencia
Administracion Puablica y/o Privada 2 afos
Areas de Administracion Publica. 2 afos
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Cédula de funciones y Responsabilidades

[—

| Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Noviembre de 20186
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Asesor
| Superior inmediato: Director General
| Area de adscripcién: Direccién General
Tipo de plaza-reiacion laboral | Mando Medio - Confianza

A
L

Obijetivo General:

_F"roporcionar asesoria al Director General y a las areas de la Sistema DIF Oaxaca y supervisar
! que se cumpla el objetivo y politicas de ia Entidad, para la aplicacion de los programas de
| Asistencia Social que opera el Sistema.

| 2. Funciones especificas:
f ¢ Asesorar en diferentes materias a las diferentes areas de Sistema DIF Oaxaca que lo
soliciten,
e Emitir un dictamen de solucidn a los problemas planteados de acuerdo a la materia de
que se trate.
! « Fomentar la gestién y coordinacion interinstitucional, con municipios e instituciones
: publicas y privadas nacionales e internacionales en materia de Asistencia Social.
i ¢ Coadyuvar en la operacién de Programas del Sistema DIF Oaxaca en coordinacién con
! diversas instancias.
| ¢ Dar seguimiento a diversos asuntos y proyectos especiales encomendados por el
Director General.
1 ¢ Proporcionar asesoria al Director General en las diversas giras de trabajo.
1 ¢ Asistir a reuniones en representacion del Director General del Sistema DIF Oaxaca.
! e Asesorar a las areas administrativas para mejorar la relacién y atencidon que brindara a
i los integrantes de organizaciones sociales y al publico en general que solicite trémite o
| apoyo a sus demandas.
i ¢ Las Que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
| su Superior Jerarquico, en el Ambito de su competencia.
3. Campo“decisional:
[ NO APLICA
| 4. Puestos subordinados:
| Directos Indirectos Total
i 0 | 0 0
{ lf:: Relaciones interinstitucionales
- PUESt? yiodreade Con el objeto de: Frecuencia
| | trabajo
' Direccién de Atencién a Eventual Periédica | Permanente

| Internas

-

Personas con
| Discapacidad, Direccién | Recibir indicaciones y
| de Delegacicnes asescrar en los asunios
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Regionales, Direccion de | y materias X
Asistencia Alimentaria, encomendadas
Direccién de Relaciones
Pibilicas, Direccion
Juridica
Apoyar y asesorar en la
Direccién de Planeacion, | solucién de problemas y
| Evaluacién y proporcionar la X
|| Profesionalizacién informacién que
_— = soliciten.
| Entrega de estadisticas
| | Direccién de e informacion para ei
| Administracion y Informe de! Director
| Finanzas General y Presidenta.
X
i Solicitar viaticos para las
! giras de trabajo, asi
; Unidad de Informatica como papeleria y equipo
| de computo.
| X
| | Recibir apoyo en la
, ; impresién de diversos
| | documentos.
o
L X
]
! ' Eventual Periédica | Permanente
' | Cocrdinacion
' Dependencias Estatales | interinstitucional para
U w» Federales y Municipios realizar acciones de X
| © bienestar social.
= |
& .
= Asistir a reuniones para
% Organismos no intercambiar informacion
f Gubernamentales e sobre programas en X
l instituciones beneficio de la poblacién
,L internacionales vulnerable.
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5. Relaciones interinstitucionales

Puestay/o area de
trabajo

Con el objeto de:

Frecuencia

Internas

Todas las
| areas

- administrativas
Sistema

' DIF Oaxaca

del

Atender la aplicacién del
gasto publico y dar
seguimienio a cédulas
de comprobaciones,
estado del ejercicio
presupuestario.

Auxiliar 'y vigilar la
revisién de la
documentacion
comprobatoria (facturas,
viaticos,
arrendamientos, etc.) de
las  distintas  éreas
ejecutoras del gasto.

Eventual

Periddica

Permanente

Externas

' Secretaria de Finanzas

Gestionar la
comprobacion de los
recurscs asignados al
Sistema DIF Oaxaca en
el presupuesto
autorizado, asi como los
movimientos
presupuestales
necesarios para la
optimizacion de los
mismaos.

Eventual

Periddica

Permanente
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6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas, Economia o carrera a fin.

Conocimientos generales

Visién Estratégica
Liderazgo
Capacidades Técnicas: Desarrollo Organizacional.

Conocimientos especificos

Administracién

Auditoria Gubernamental

Manejo de Presupuestos

| Finanzas -

; Armonizacién Contable

' Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

| Ctros: Office (Word, Excel, Power Point, etc.), e Internet.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

| Mando  Medio o Superior en

. i o : 1 afio
Administracion Publica o Privada
| Areas en materia de administracion,
auditoria gubernamental y finanzas. 1 afio
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Cedula de funciones y Responsabilidades

—

Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Fecha de elaboracién: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
| Supericr inmediato: Director de Administracion y Finanzas
i Area de adscripcidn: Direccién General
‘ lipo de plaza-reiacion laboral | Mando medio Confianza
[ 4. Objetivo General:
' Supsrvisar el manejo de los recursos humanos, del Sistema DIF Oaxaca.
E_ 2. Funciones especificas:
i ¢ Supervisar las acciones pertinentes para la elaboracién y gestion de las néminas e
I impuestos aplicables de los trabajadores del DIF Oaxaca, de conformidad con la
! normatividad aplicable.
| « Aprobar las acciones de altas y bajas de personal del DIF Oaxaca, de conformidad con la
' normatividad aplicable.
« Supervisar y atender ia aplicacion de las disposiciones vigentes en materia de Recursos
Humanos del DiF Oaxaca.
i « Supervisar la elabcracidn del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de servicios
personales del DIF Ozxaca, de conformidad con la normatividad aplicable.
: « Reportar iz situacién gue guarda el DIF Oaxaca en materia de Recursos Humanos, v
‘ ¢ las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
j Superior jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.
. 3. Campo decisicnal: '
*" NO APLICA
; 4. Puestos subordinados:
| Directos Indirectos Total
- z 12 23
} ______ 5. Relaciones interinstitucionales
‘ ‘ Puestggg;;rea o Con el objeto de: Frecuencia
| : Eventual ‘ Pericdica Permanente
c 2 :c-dg | las areas | Recibir indicaciones vy
| % | Administrativas y | ejecutar acuerdos para X
| = | operativas de! Sistema e! mejor funcionamiento
| DIF Oaxaca | del area administrativa
| |
i | : i |
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Coordinar con la Unidad
de Recursos
Financieros el pago por
concepto de servicios
personales, conciliacion
del presupuesto del
gjercicio en el mismo
rubro.

Atender las solicitudes y
problematicas del
personal.

X

Externas

Direccion de Recursos
Humanos

Secretaria de Finanzas

[ —_—

Oficina de Pensicnes

i de Gobierno del Estado

Solicitar se  aplique
el proceso de seleccién
a candidatos a ingresar
a la Entidad.

Solicitar autorizacion de
néminas.

Tramitar  autorizacioén
de ampliacién o]
modificaciones
presupuestales.

Obtener los
procedimientos para
célculo de impuestos de
las néminas de
aguinaldos (eventual),
asi como tabuladores
de sueldos.

Solicitar la ministracion
de recursos para el
pago oportuno de
servicios personales

Supervisar el tramite de
los recibos de
recuperacion de los

Eventual

Periddica

Permanente
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A mo/ o

de la Familia Generando
2010~ 2015 mestar
préstamos  realizados X
o por el personal de base.
Instituto Mexicano del Supervisar los ingresos
Seguro Social del personal (ingresos,
modificacion de salarios X
y bajas)
€. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica

' Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Contaduria

Industrial.

Publica, Ingenieria

| Conocimientos generales

| Idiomas: no necesario
|

i Otros: Office (Word, Excel, Power Point, etc), e Internet

| Conocimientos especificos

Ley Federal del-Trabajo
Ley del Seguro Social
| Ley del INFONAVIT
l Ley del impuesto sobre la Renta
Normatividad aplicable =
| Relaciones Humanas
i "\er’ '7:’"

?
f Trabajo en equipo.

| manejo de personal y calculos de impuestos

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio o  Superior en 2
b e S 2 afios
. Administracién Publica o Privada
Areas en materia de administraciéon de
recursos humanos vy  relaciones 2 afios
humanas. —
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7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o superior de Ia 1 afo
Administracién Publica.

Conocimiento en la operacion de

programas dirigidos a nifos,

adolescentes, mujeres y adultos 1 afio

mayores, o participacion en el
Ldesarrollo comunitario.
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacion: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracién: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe de la Unidad de Desarrollo Familiar
Superior inmediato: Director de Desarrollo Familiar y Comunitario
Area de adscripcion: Direccién de Desarrollo Familiar y Comunitario
! “;‘ipe'de plaza-relacién laboral | Mandos medios y Superiores

| 1. Objetivo General:

| Suj pervisar las actividades de los Programas de Prevenciéon de Riesgos Psicosociales Embarazo
| en Adolescentes vy Adicciones, Aprender a Ser (PAS), Buen trato y Atencidn a Personas Adultas
Mayores con la finalidad de brindar servicios de calidad y con calidez a nifias(os), adolescentes,
adultas{os), adultos mayores en situacién vuinerable para dar cumplimiento a los lineamientos y
normatividad vigente en materia de atencion a la poblacién vulnerable.

| 2. Funciones especificas:

« Supervisar los trabajos a realizar en forma conjunta con los responsables de los
Programas dz Prevericidn de Riesgos Psicosociales, Embarazo en Adolescentes v
Adicciones, Aprender a Ser (PAS) y Atencidn a Personas Adultas Mayores para priorizar
conforme al plan aes accidn del Sistema DIF Oaxaca.

» Supervisar los irabajos de capacitacién para la formacién de Promotores Multiplicadores
y Promotores Onentadores para la operacién de Programa de Prevencion de Riesgos
Dsicesociaies Embarazo en Adolescentes y Adicciones.

= Supervisar los servicios que se brindan en el Programa Aprender a Ser (PAS) para
evaiuar y recrientar acciones con el personal operativo del Programa en beneficio de la
poblacién vulnerable a la cual se le atiende.

« OQrientar la atencién a Personas Adultas Mayores, evaluando su estado de

‘ vulnerabilidad, si requieren los servicios de los Clubes o Estancias de Dia de Adultos

[ Mayores existentes o en su caso Unicamente solicitan orientacion, informacién o

@ canalizacion.

' e Supervisar los trabajos que se realizan para la fundacién, operacion y seguimiento de

‘ fas Estancias de Dia y les Clubes de Adultos Mayores para evaluar y reorientar acciones

l en cumplimiento a lo planeado.

. » Supervisar y asesorar las acciones del Programa Buen trato para fomentar la

| convivencia humana positiva en los nifios, nifias v adolescentes en sus familias,

f ""\ﬁa*eciendc el desarrotio de la conducta, asi como de las habilidades del buen trato.

e Vigllar la correcta operatividad del Programa Buen trato, propiciando la sensibilizacién

2n l:s formas positivas de interaccion y convivencia familiar, escolar y comunitaria.

Ajustar el presupuesto sobre racurses sstatales autorizados para Ia operacién de los

programas y actividades de la Unidad.

@

Pagina 144



5

& ::..'m....,_o RN ‘
1. 4o Sistema para el 2\ 4 A Y.
<7 | Desarrollo Integral ‘ ’

\

de la Eamilia o Generando
snestar

Orientar el presupuesto sobre recursos federales autorizados para la operacion de los
Programas de Prevencién de Riesgos Psicosociales, Embarazo en Adolescentes y
Adicciones, asi como de Buen Trato, dando seguimiento estricto a su comprobacion
ante el area administrativa correspondiente del Sistema DIF Nacional.

Aprobar la informacién que alimenta el Sistema DIF intranet, asi como supervisar su
ingresc en tiempo y forma.

Vigilar la actualizacién permanente del Sistema de correspondencia y mantener
contacto permanente con el Departamento de Atencién Ciudadana.

Supervisar las actividades sociales y culturales inherentes a cada uno de los programas
responsabilidad de la Unidad a fin de fomentar la integracién y el sentido de
pertengncia.

Supervisar con los responsables de los programas la participacion del personal en
capacitacion profesional y técnica.

Controlar la optimizacion de los recursos asignados para Ia operacién de la Unidad.
Ajustar estrecha relacién con la Direccion con la finalidad de eficientar recursos y
alcanzar los objetivos propuestos.

Orientar iz elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (APE) anual, asi
cemo vigilar su ejecucion conforme a io programado.

Revisar, priorizar y distribuir las cargas de trabajo conforme la atencién solicitada por la
poblacién objetivo o & lo instruido por la Direccién. y

Las demés que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.

3. Campo decisional:

Jerarquizar y determinar acciones para impulsar los programas, concretar metas y
aicanzar objetivos.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

12 42 54

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto v/o area de

internas

| trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Direccién de Tramitar la Eventual | Periodica | Permanente
Administracién y autorizacién del X
Finanzas ejercicio del

presupuesto de
recursos estatales y
federales, asi como
dar seguimiento a su
comprobacion.
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[ [ Unidad de Recursos Gestionar la liberacidn X
Financieros de recursos aprobados
para la operacion de
- los Programas vy la
comprobacion de los
mismos.
| Direccion de Planeacion, informar, solicitar X

Evaluacién y
Profesionalizacion

Direccidn Juridica

Direccién de
Delegaciones
Regionales

apoyo y conjuntar
acciones

Solicitar Ia elaboracién
y/o terminacién de
Convenios de
Colaboracién y
Contratos de
Comodato y para
solicitar asesoria
juridica. Proporcionar a
la Unidad de Enlace la
informacién gue sea
requerida en términos
de ley

Coordinar trabajos con
los Enlaces Regionales
para trabajar con
municipios que operan
nuestros programas o
bien interesados en
que operen, asi como
para el seguimiento y
fundar Estancias de
Dia y Clubes de
Adultos Mayores

Solicitar la atencion
para los usuarios del
Programa Aprender a
Ser (PAS) y de
Personas Aduitas
Mayores

Pagina 146




Sistema para el
Desarrollo Integral
de la Familia

"w_,_& N
/ A

Generando |
nestar:

Direccién de Atencion a
Personas con Gesticnar

| Discapacidad requerimientos para la
operacién del
Programa Aprender a
Ser (PAS) y las
Estancias de Dia
Direccion de Asistencia
Alimentaria de Adultos Mayores

. Canalizar a usuarios X

de los programas, que

: requieren apoyo

i | juridico y colaboracién
en la defensa de los

derechos de las Nifias,

Procuraduria para la Nifios, Adolescentes,

Defensa del Menor, la Mujeres vy Adultos

{ Mujer y la Familia Mayores

Conjuntar acciones y X
solicitar donaciones
Secretaria Ejecutiva de! | para los usuarios de
YYeluntariado los programas

e Plantear X

recuerimientos del

i sistema y programas,
Unidad de Informatica asesorias y

capacitacion

Solicitar la
Unidad de Capacitacion | capacitacién necesaria
para el personal

X

Sistema DIF Nacicnal Mantener Eventual

Periddica

Permanente

comunicacion que
permita la adecuada
operacién de  los
o programas

Presidentes v Sistemas | Atender peticiones,
DIF Municipales ofertar programas y

X
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Colegio de Bachilleres
| cel Estado de Oaxaca ;
| (COBAO)

instituto Egtatal de

Educacién para Adultos
[EEA)

Instituto Estatal de
Educacion Publica de
Oaxaca (IEEPQ)

Hospital Civil Aurelio
Valdivieso y Hospital de
la Nifiez Oaxaqguefia

instituciones integrantes
de la Comisién
interinstitucional para la

conjuntar acciones
para la operatividad de
los programas
responsabilicad de la
Unidad

Coordinar las
asesorias de
Bachillerato abierto
que ofrece el

| Programa de Aprender

a Ser (PAS) en las
instalaciones del
Sistema DIF Oaxaca

Coordinar las
asesorias de
Educacién Primaria vy
Secundaria Abierta
que ofrece al
Programa de Aprender
a Ser (PAS) en las
instalaciones del
Sistemz DIF Oaxaca.
Promover Becas
Promajoven

Coordinacion

interinstitucional con el
Institutc  Estatal de
Educacién Publica de
Oaxaca (IEEPO), para
premover Becas
Promsjoven

Canalizar a personas
que requieren atencioén

Conjuntar acciones
dirigidas al grupo
vulnerable de las
Personas Adulies
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Atencién de Personas Mayores.
Adulias Mayores

Canalizar a las X
Patronato San Lazaro Personas Adultas

A.C. Mayores abandonadas

Canalizar para el
instituto Nacional de las | trémite de credencial
Personas Adultas para descuento de
Mavyores (INAPAM) Adultos Mayores

Delegacién Oaxaca

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura a fin a las Ciencias Sociales

Conocimientos generales

Idioma: Espariol, inglés y/o lengua indigena (deseable).
Computacidn: Office (Word, Excel, Power Point) e Internet.

Ceonocimientos especificos

Desarrollo Humano, visidn estratégica, liderazgo, trabajo en equipo, Administracién, asistencia
y problematica social.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mando medic o superior de |la

- DR 2 afios
Administracion Publica.

Conocimiento en la operacion de
programas dirigidos a nifios,
adolescentes, mujeres vy adultos 2 afios
maycres, o participacibn en el
desarrolio comunitario.
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Cedula de funciones y Responsabilidades

ldentificacion: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracidn: Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Integracién y Familia
Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Desarrollo Familiar

Area de adscripcion: Direccion de Desarrollo Familiar y Comunitario
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medios- Confianza

1. Objetivo General:
Desarroliar las acciones gue permitan operar 2n el interior del Estado los Programas de
Prevencion de Riesgos Psicosociales, Embarazo en Adolescentes y Adicciones, asi como
organizar y evaluar las actividades en cumplimiento a los lineamientos y normatividad vigente.

2. Funcicones especificas:
} e Difundir y ofertar los Programas de Prevencion de Riesgos Psicosociales Embarazo en
Adolescentes y Adicciones en Instituciones Educativas y Municipios.
v  Difundir y Promover las Becas Promajoven en ferias, eventos, Municipios e Instituciones
! Educativas.

artas descriptivas de la capacitacion para fortalecer los Programas de
Prevencién de F?.:e:-ga Psicosociales, Embarazo en Adolescentes y Ad[cmones

Dsic:osociales, Embarazo en Adoiescentes v Adicciones.

Cestionar crientacién e informacién a poblacién abierta y escolarizada sobre los

Programas de Prevencion de Riesgos Psicosociales, Embarazo en Adolescentes y

Adicciones.

¢ Clasificar los trabajos realizados para informar lo correspondiente a la jefatura de
Unidad y/o las areas administrativas de los Programas.

e Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado para la operacién de los Programas de

‘ Prevencién de Riesgos Psicosociales, Embarazo en Adclescentes y Adicciones, para

comprobar conforme a los lineamientos establecidos por el Sistema DIF Nacional.

[ e Actualizar la informacién sobre los Programas de Prevencion de Riesgos Psicosociales,
cmbarazo en Adolescentes y Adicciones.

¢ Determinar accicnes con Instituciones Educativas para fortalecer el departamento con la
participacion de Prestadores de Practicas Profesionales y Prestadores de Servicio
Social.

o Difundir la participacién de los Promotores Multiplicadores y Promotores Orientadores
para alcanzar los objetivos definidos.

o Difundir la participacién de los operadores de los Programas en actividades sociales y
culturales a fin de fomentar la integracidn v el sentido de pertenencia al Sistema DIF

@
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e Recopilar y proporcionar la informacion necesaria al 4rea administrativa correspondiente
para su ingreso cportuno y publicaria en el Sistema DIF Intranet.

e Actualizar el Sistema de correspondencia para proporcionar informacion vigente y
oportuna a la Unidad de Desarrolio Famiiliar, Direccidn de Desarrollo Familiar y
Comunitario y el Departamente de Atancién Ciudadana.

® Preparar los informes trimestrales para el Sistema DIF Nacional sobre los Programas de
Prevencidn de Riesgos Psicosocialas, Embarazo en Adolescentes y Adicciones.

¢ Proponer a la Jefatura de Unicad la participacion de los operadores de los programas en

i Su capacitacién profesional v técnica.

o Conservar estrecha relacion con fa Jefatura de Unidad para el trabajo en equipo y la
mejora continua.

° Participar en la elaboracién y zjecucion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
(APE).

o Gesticnar el plan de trabajo para la autorizacion de recursos federales a través del
Sistema DIF Nacional.

| ¢ Proponer las cargas de trabajo y supervisar los trabajos realizados por el personal de

! 2poyo en la operacion de los Programas de Prevencién de Riesgos Psicosociales

‘ Embarazo en Adolescentes y Adicciones. y .

demnas que le sefale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes. :

w

@ La

- 3. Campo decisional:

e Definir la estrategia para implementar los programas en Municipios, Instituciones y
Ascciaciones Civiles solicitantes.

¢ Designar y priorizar para su presentacion a la Jefatura de Unidad, el ejercicio de recursos

i asighados, procedimientos de operacién, seguimiento y evaluacion de programas.

! 4, Puestos subordinados:

| Directos ' indirectos Total
| 2 C 2
| 5. Relaciones interinstitucionales
i} ?uesi;:ézjirea de Con el objeto de: Frecuencia
; Direccion de Tramitar la autorizacién - Permanen
| oL s S Eventual | Periddica
Administracion v dei gjercicio del te
@ g Finanzas presupueste de recursos X
| E federales, asi como
I = presentar la
o | comprobacion.
|
LA%L_?_ére_cc_‘i_én de Planeacion, | Solicitar apoyo para - X
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Evaluacion y cumpiir con las
Profesionalizacion funciones
encomendadas
Direccion de Vincular acciones para X
Delegaciones Regionales | capacitacion y
seguimiento de la
operatividad de los
programas en los
| Municipios.
| .
| Procuraduria para la Solicitar asesoria X
| Defensa del Menor, la juridica y canalizar a los
Mujer y la Familia usuarios para apoyo
juridico
Unidad de Comunicacién | Solicitar apoyo para el X
Social disefio de material de
| promocién de los
programas que se
operan
Direccién Juridica Proporcionar a la Unidad X
de Enlace la informacién
que ssa requerida en
iérminos de ley
Sistema DIF Nacional Mantener comunicacion P Permanen
Eventual | Periédica
permanente para lograr te
la adecuada operacidon X
de los programas
Presidentes y Sistemas Atender peticiones,
DIF Municipales ofertar programas y X
% conjuntar acciones para
& la operatividad de los
5 programas
responsabilidad de la
Unidad
|
Instituto Estatal de Coordinacién
Educacién Publica de interinstitucional para
Oaxaca (IEEPQ) promover Becas X
institutc Estatal de Promajoven
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Educacién para Adultos

Servicios de Salud de
Oaxaca/ Hospital Civil
“Aurelio Valdivieso”,
Hospital de la Nifez
Oaxaquefia y Centros de
Saiud.

Centro de.integracion
Juvenil (ClJ)

Canalizar para su
atencién a los usuarios
de nuestros servicios

Canalizar para su
atencion a los usuarios
de los servicios

6. Perfil deseado del p

uesto

| Preparacion académica

Licenciatura en Psicologia y pasantes en Psicologia o carrera a fin a las Ciencias Sociales

Conocimientos generales

Computacién: Office (Word, Excel, Power Point) e Internet, asistencia y problematica social.

Conocimientos especificos

Desarrollo Humane, Administracion, vision estratégica v liderazgo, trabajo en equipo

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Mandc medic o© superior
Administracion Publica.

de la

1 afo

Conocimiento en la

programas dirigidos a
adolescentes, mujeres vy
mayores, o© participacion

desarrolio comunitario.

operacién de

ninos,
adultos
en el

ano
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Cedula de funciones y Responsabilidades

identificacion: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe de Departamento del CENDI No. 2
Superior inmediato: Directora de Desarrollo Familiar y Comunitario

| Area de adscripcion: Direccion de Desarrollo Familiar y Comunitario
Tipo de plaza-relacion laboral | Mandos medios y Superiores

1. Objetivo General:
Elaborar y ejecutar estrategias de programas pedagogicos y asistenciales que promuevan el
desarrollo integral (cognitivo, afectivo y fisico) de nifias y nifios en desventaja social de un afo
seis meses a los seis afios de edad, de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Funciones especificas:

o Vigilar v dar seguimiento a las actividades pedagoégicas y administrativas, que se
efectien en el Centro de Desarrollo Infantil No. 2 (CENDI).

e Atender que los servicios brindados a la poblacién infantil sean permanentes, eficientes,
con calidad y calidez, conforme a las normatividades establecidas.

s Proponer actividades psicopedagdgicas y socioeducativas de acuerdo a los niveles
educativos con la finalidad de contribuir al desarrollo Integral de los nifios y nifias de la
institucion.

o Determinar la participacion activa de los padres de familia en las actividades que se
llevan a cabo en el Centro de Desarrollo infantil para contribuir en el desarrollo integral
de las nifias y nifios.

¢ QGestionar e implementar medidas para el mantenimiento del edificio y anexos del
Centro de Desarrollo infantil No. 2 (CENDI), vigilando su cumplimiento.

o Gestionar y vigilar medidas para garantizar la seguridad e higiene de los usuarios del
Centro de Desarrollo Infantil, entendiendo a su cumplimiento, apoyandose de las areas
pedagégica, psicolégica, trabajo social, médica y nutricién, con la participacion activa de
padres de familia y/o responsables de los nifios y nifias beneficiarios del servicio.

o Informar a la Direccién de Desarrollo Familiar y Comunitario de las actividades
realizadas en el CENDI, para la integracion de los reportes solicitados por las diferentes
dreas de! Sistema DIF de manera permanente.

o Integrar, elaborar, el Plan de Trabajo Anual del Centro de Desarrollo Infantil No. 2
(CENDI) en funcién de las necesidades de la poblacién infantil beneficiaria.

o Supervisar el funcionamiento correcto del CENDI a través de las areas que lo integran
con la finalidad de delegar las actividades correspondientes a las mismas.

e Las demas que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes
de acuerdo a las necesidades que se relacionen con el CENDI.
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3. Campo decisional:

establece.

educacién integral de los beneficiarios.

actividades del Centro de Desarrollo Infantil No. 2 (CENDI).

o Actualizar y propcner movimientos internos del personal administrativo con la finalidad de

Determinar acciones dirigidas a padres de familia de las nifias y nifios que sirvan al
cumplimiento de los lineamientos que el Centro de Desarrollo Infantil No. 2 (CENDI)

Proponer, integrar y difundir actividades pedagégicas con el de fin de promover la

Determinar, desarrollar y atender reuniones de trabajo con el personal de las dreas de
trabajo social, psicologia, pedagogia, area médica y administrativa, para evaluar las

realizar cambios de area, previa consulta con el drea correspondiente.

Determinar medidas emergentes en caso que se requiera para salvaguardar la integridad

de los beneficiarios del Centro de Desarrollo Infantil No. 2 (CENDI).

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
59 0 59
5. Relaciones interinstitucionales
Fueste yio Arearce Con el objeto de: Frecuencia
5 trabajo
! Direccion de Autorizar y comprobar | Eventual | Periédica | Permanente
] Administracién y recursos. X
‘ ' Finanzas.. .
.
; Departamento de Tramitar consumos de
! Servicios Generales gas, agua y X
’ reparaciones en
general
@
§ Unidad de Recursos Adgquirir insumos en X
£ | Materiales general.
Unidad de informatica Solicitar el
mantenimiento del X
equipo de codmputo.
Unidad de capacitacion Brindar capacitacién al X
- personal.
Direccidn juridica Proporcionar a la
! Unidad de Eniace la X
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informacién que sea
. requerida en términos
de ley.
} Instituto Estatal de Realizar tramites en Eventual | Periddica | Permanente
[ Educacién Publica de general sobre
; Caxaca. educacion preescolar X
Coordinacion General de | Realizar tramites para
| | Modulos de Desarrolio | la dotacién de X
! Social uniformes y Gtiles
! escolares.
%
E Servicios de Salud de Realizar tramites de X
! E Oaxaca verificacién de salud.

€. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en pedagogia o afin a las Ciencias Sociales.

Conocimientos generales

Computacién: Office (Word, Excel, Power Point) e Internet

Conocimientos especificos

Visicn estratégica y liderazgo, desarrollo humano, trabajo en equipo, administracion, asistencia y
prcblematica social

-

7. Experiencia laboral

Puesio o &rea Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior de Ia -

4 i ek B3l 1 afio
Administracién Publica.

Conocimientos en la operacién de

programas  Educativos, Inicial vy 1 afio
Preescolar
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Cedula de funciones y Responsabilidades

[ Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboracién: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Director de Asistencia Alimentaria
Superior inmediato: Subdirector General
Area de adscripcion: Direccién General
Tipo de plaza-relacién laboral | Mandos Medios y Superiores

1. Objetivo General:
Coordinar los programas de asistencia social alimentaria y desarrollo comunitario a personas
| en condicién de pobreza multidimensional extrema, vulnerabilidad y riesgo nutricional.

2. Funciones especificas:

e Coordinar la elaboracion de diagnésticos de necesidades de las comunidades y de las
familias beneficiarias de los programas alimentarios.

e Autorizarlos criterios de elegibilidad de las localidades, beneficiarios nifias y nifios en
edad preescolar y escolar, menores con algun grado de desnutricion, mujeres
embarazadas o lactando, asi como el registro de personas pertenecientes a los otros
grupos vulnerables a beneficiar.

e Coordinar la integracion reportes estadisticos acerca del funcionamiento y avances de
los Programas de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario del Estado.

e Supervisar el cumplimiento de los estandares calidad para garantizar el cumplimiento de
las especificaciones técnicas y normas vigentes de los productos que se entreguen a los
beneficiarios de los programas alimentarios.

e Promover el desarrollo comunitario en beneficio de los sectores de poblacion mas
desprotegidos y en especial de la familia.

e Regular en coordinacion con los municipios y sistemas municipales DIF, los Programas
de Asistencia Alimentaria en todo el Estado.

e Participar en reuniones a nivel nacional convocadas por el Sistema DIF Nacional e
Instituciones de asistencia social.

e Promover camparias educativas de informacion y orientacién alimentaria a la familia y

comunidad.
 Emitir sistemas de observacion a la plataforma de desarrollo de los sistemas municipales

DIF, para que se apeguen a los lineamientos sefialados por el Sistema DIF Nacional.

e Articular con la Direccién General, lo concerniente a la operatividad de los Programas
que maneja la Direccién de Asistencia Alimentaria.

e Promover acuerdos de coordinacion para llevar a cabo acciones y programas con las
diferentes Instancias a fines al objetivo general de la Direccion.

e Ratificar la composicién de las dotaciones alimentarias que cumplan en apego a la
normatividad vigente.

e Coordinar la recepcién y envio de los donativos de Instituciones Publicas, Privadas,
Ong’s y poblacién en general, destinadas a las contingencias naturales o generadas
por situaciones fortuitas. ,

e Autorizarlos reportes que se envian a las Instancias correspondientes.
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3. Campo decisional:

Coordinar las acciones a seguir en los programas alimentarios y de desarrollo
comunitario.

Autorizar los lineamientos generales de operacion de los programas alimentarios y
desarrollo comunitario.

Delegar responsabilidades al Jefe de Unidad y Jefes de Departamento sobre el
desarrollo y seguimiento de los Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario.
Proponer estrategias de operacion para la aplicacion de los lineamientos de los
programas alimentarios en las reuniones nacionales del Sistema DIF Nacional.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
13 106 119
5. Relaciones interinstitucionales N
Puesto y/o area de . .
. C ? a
trabajo on el objeto de Frecuenci
® Eventual Periédica Permanente
(1]
=
| .
o . - Acord ;
c Direccion General y cordar acciones X
demas Direcciones del | '€lacionadas con la
Sistema DIF Oaxaca | Asistencia Social
Alimentaria j
Sistema Nacional DIF | Enviar  reportes y |__Eventual Periédica | Permanente
avances de los
programas alimentarios
y de desarrollo X
comunitario.
. Establecer acuerdos de X
gzrv:élos de Salud de colaboracion -
e relacionados con temas
de salud nutricional,
X
Acordar acciones
Instituto Estatal de relacionadas con Ia
Educacién Publica de asistencia social
Oaxaca. alimentaria
Secretaria de Definir 'y establecer
Desarrollo proyectos de desarrollo
) Agropecuario, sustentable X
b Forestal, Pesca y
o
dhund
>
LLi ]
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Acuacultura
(SEDAFPA)
Acordar acciones
. relacionadas con Ia
Secretaria  de asistencia social
Desarrollo social y alimentaria
Humano
(SEDESOH)
X
Llevar a cabo convenios
Consejo Nacional de colaboracién para la
de Fomento atencion de poblacion
educativo beneficiaria de los
(CONAFE) programas alimentarios.
Llevar a cabo X
_ convenios de
Bachillerato colaboracién para la
Intercultural atencion de poblacion
Comunitario beneficiaria de los
(BIC) p;ogramqs
alimentarios.
X

B 6. Perfil deseado del puesto

. Preparacion académica

Licenciatura en Antropologia Social, Licenciatura en Nutricion, Licenciatura en Economia y
carreras afines.

Conocimientos generales

Idiomas: Alguna lengua indigena (Deseable).

Otros: Office (Word, Excel, Power Point, etc.), e Internet

Conocimientos especificos D
Planeacion y organizacién, desarrollo comunitario, relaciones humanas, manejo de

personal, trabajo en equipo, elaboracién de proyectos. B !
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7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Mandos Medios y Superiores en la

L

Administracion Publica, Salud Publica y 3 afos
Nutricion.

Areas de  desarrollo comunitario

planeacion. 3 afigs
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacion: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe de la Unidad de Programas Alimentarios
Superior inmediato: Director de Asistencia Alimentaria

Area de adscripcion: Direccion de Asistencia Alimentaria

Tipo de plaza-welacion laboral | Mandos Medios y Superiores

1. Obijetive General:

Controlar la operatividad de los programas alimentarios con esquemas de calidad nutricia a
través del Programa de Participacion Comunitaria para el Desarrollo Humano con Asistencia
Alimentaria, impulsando la organizacién comunitaria para la operacién de Cocinas Comedor
Nutricional Comunitario atendiendo en ella a los sujetos en riesgo y vulnerabilidad nutricional.

| 2. Funciones especificas:

| e Supervisar la operacién del programa de Participacion Comunitaria para el Desarrollo
Humano con Asistencia Alimentaria con los recursos materiales, técnicos, financieros y
| humanos.

; ¢ Aprobar propuesta de cobertura de los programas alimentarios, “Menores de 5afios no
i Escolarizados en Riesgo, Sujetos Vulnerables, Familias en Desamparo, en base a los
|

|

|

lineamientos del programa y demanda de los municipios prioritarios.
e Proponer la logistica de supervisién de los programas alimentarios.
» Proponer modelos de atencion a la poblacién vulnerable.
, « Controlar 2 operacién de los programas alimentarios que se realice conforme a la
| normatividad o reglas de operacion vigente.
' ¢ Controlar la distribucidén de apoyos alimentarios y adicionales.
e Controlar la validacién y distribucién de productos entregados en las Cocinas
Comedores Nutricionales con la empresa responsable.
o Reportar al Director sobre la operacién y avance de los programas alimentarios y
acciones realizadas en la unidad.
s Atender las problematicas, conflictos e incidencias que planiea el personal en relacion
con las localidades y los beneficiarios.
s Controlar el buen funcionamiento del sistema de informacién de los programas
alimentarios.
e Elaborar del plan de trabajo de la unidad con eficiencia y eficacia.
¢ Las demas gue le sefiale la superioridad y los crdenamientos legales afines y vigentes.

3. Campo decisional:

e Proponer-la coberiura de atencion de los programas alimentarios: Atencién a Menores
de 5 afios No Escolarizados en Riesgo, Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables y
Asistencia Alimentaria a Familias en Desamparo, considerados dentro de la operacién de
los programas alimentarios: Desayuno Escolar Rural, Desayuno Escolar Urbano,
Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables.

» Aprobar la ampliacidén de beneficiarios y Municipios que se encuentran en el
programa de esta unidad en coordinacién con la Direccién.
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Determinar la liberacién o retencion de distribucion del producto programado para los

diferentes Municipios y beneficiados que se encuentran operando estos programas,

segun &l caso.

4, Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
28 78 106
5. Relaciones interinstitucionales
| Pu 5 ) )
I | Puesto ylo ares s Con el objeto de: Frecuencia
i trabajo
{ Eventual Periédica | Permanente
i - .
Unidad de Recursos Enviar  recibos  de
? Materiales mercancia X
;' Validados, para su
1 N respective  trémite de
| facturacién.
| ;
| | o .
g | Direccién Juridica Sclicitar 2
, ; elaboracién de % i
i | Convenios de i
| colaboracion con los
r 3 Municipios referentes al
5 | otorgamiento de los
r | programas
5 alimentarios.
o
1]
=
vs:-? Direccién de \erificar datos
~ | Administracion y referentes a la .
. Entrega de -|nformaC|on X
_ comprobatoria,
distribucién, pagos, etc.
delos diferentes
programas de esa
Direccién.
Procuraduria para la | Verificar datos
Defensa del Menor. la | réferentes a la entrega
Mujery la Familia de informacion X
Comprobatoria,
distribucion, pagos,
etc. de sus diferentes
Centros de atencién
beneficiados
Con los  programas
alimentarios.
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Modificar folios en el
sistema referente a Ia
. N programacién  de los

DlreCCIO_n' de Municipios beneficiados

Planeac_u')n, con los  programas

Evaluacion y alimentarios.

Profesionalizacién X
Entregar avances
de los
Programas Alimentarios.

Direccion de

Asistencia

Alimentarias X

Eventual Periodica Permanente

Municipios y Sistemas | Coordinar el

DIF Municipales otorgamiento de los X
programas

Asociaciones Civiles | Coordinar el
otorgamiento de los X

Externas

-

programas alimentarios

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en : Administracion o Contaduria PUblica

Conocimientos generales

Otros: Office (Word, Excel, Power Point, etc.), e Internet.

Conocimientos especificos

Administracién, planeacién y organizacion, desarrollo organizacional, relaciones humanas,

manejo de personal, trabajo en equipo, elaboracion de proyectos.
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7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mandos Medios y Superiores en la

2 afnos
Administracién Publica y Privada

Areas de administraciéon, recursos

humanos. 9 afios
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Cedula de funciones v Responsabilidades

Identificacion: Sistema para el Desarrollo integrai de la Familia del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion:

No aplica

Puesto:

Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria

Superior inmediato:

Jefe de la Unidad de Programas Alimentarios

| Area de adscripcion:

Direccién de Asistencia Alimentaria

Mandos medios y Superiores

| Tipo de plaza-relacion laboral

exh
.

1. Objetive General:

} Desarroliar metodos eficaces para la ejecucién del programa de Participacion Comunitaria para
el Desarrollo Humano con Asistencia Alimentaria aterrizando directamente en los beneficiarios

alendides con programas alimentarios gue se encuentran en las comunidades del Estado de

Oaxaca, facilitando el cumplimiento de los objetivos principales de los programas y su

seguimientc operacional y administrativo.

i
[
|

2. Funciones especificas:
, ¢ Elaborar el Plan de Trabajo enfocado en la operacion y buen funcionamiento de las
! Cocinas Comedor Nutricional Comunitario instalado en las localidades con un
enfoque en Desarrclio Comunitario.

! > Proponer metcdologias efectivas para la capacitacion de los Comités de Cocina.

o

difundir v atender acciones de los programas alimentarios en los

= Preparar curscs de capacitacidén en manejo de alimentos en las localidades
beneficiadas con el programa.

e Preparar y elaborar las rutas de supervisién a los municipios v agencias.

¢ Recopilar documentacion oficial que acreditan a las autoridades municipales para el
tréamite y elaboracién de los convenios de colaboracion.

« informar a DIF Nacional los avances y objetivos alcanzados.

e Atender vy dar seguimientc a los diversos conflictos entre el personal operativo e
incidencias en las localidades atendidas con el Programa.

¢« Desarrollar la logistica de disiribucion de despensas de programas especificos
emitidos por DIF Nacional.

o Informar las actividades y avances obtenides 2 la Unidad de Programas Alimentarios.

¢ Las demas gue ie sefale los ordenamientos legales a fines y vigentes.
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3. Campo decisional:
e Determinar esirategias de trabajo para obtener resultados positivos a corto plazo
4, Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
4 0 4
5. Relaciones interinstitucionales
5 Puesto ylo area de Con el objeto de: Frecuencia
| trabajo
i Eventual Periodica Permanente
[ Unidad de Recursos Enviar recibos de X
| Materiales mercancia
. Validados, para su
respectivo tramite de
facturacion.
Solicitar la elaboracion
. de Convenios de
Direccion Juridica colaboracion con los
' Municipios referentes al
otorgamiento de los X
@ programas alimentarios.
& Proporcionar a la Unidad
g de Enlace la informacion
= necesaria.
Verificar datos
Direccién de referentes a la entrega
Administracion y de informacion
Finanzas comprobatoria, X
distribucion, pagos, etc.
De los programas que
opera el departamento.
Direccién de Entregar avances de los X
Asistencia Alimentaria | Programas Alimentarios
33 Permanente
% ‘:@ Eventual Periddica
e
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DIF Municipales.

Asociaciones Civiles

Municipios y Sistemas | Entregar apoyos

complementarios de los

programas X
Coordinar el
otorgamiento de los X

programas alimentarios

€. Perfil deseado del puessto

Preparacidén académica

Licenciatura en Desarrollo Humano y Comunitario o carrera a fin.

Conocimientos generales

Otros: Office (Word, Excel, Power Point, eic), e Internet.

Conocimientos especificos

Administracién, planeacion

manejo de personal, trabajo en equipo, elaboracion de proyectos.

y organizacion, desarrollo organizacional, relaciones humanas,

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Mandos medics y

Superiores

|
| TR o ) 2 afios
i Administracion.Piblica o Privada
' Areas de Administracién, planeacion vy

organizacion. —_—
organizacion 2 afios
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Cedula de funciones y Respcnsabilidades

Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: Nc aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento Alimentario
Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Programas Alimentarios
Area de adscripcion: Direccion de Asistencia Alimentaria

Tipo de plaza-relacion laboral | Mandos medios y Superiores

[1.

\ Objetivo General:

Desarrollar un sistema de seguimiento operacional y nutricional de los programas alimentarios,
servicios y apeyos complementarios que ofrece la institucion en beneficio a las comunidades del
Estado de Oaxaca, para el cumplimiento de los objetivos, asi como el buen funcionamiento de
cada uno de ellos.

| 2. Funciones especificas:

I : % Gl s .

| =« Atender de manera normativa los procedimientos y mecanismos que permitan el
|

conircl, seguimiento y evaluacion de los programas que atiende el Departamento.

¢ Elaborar el Plan de Trabajo del Departamento en coordinacion con ia Unidad de
Programas Alimentarios.

» Informar al Sisterna DiF Nacional les reportes programados por el mismo, con el fin de
reportar los avances de los programas asignados.

o Concentrar la informacién comprobaicria de los recursos asignados en materia de
5 infraestructura, rehabilitacién y/o Equipamiento de los espacios alimentarios.

. o Actualizar la infermacion publicada en intranet sobre las acciones de los programas
i que opera €l departamento.

e Elaborar la cobertura de los programas que opera €l departamento en coordinacion
con la Unidad de Programas Alimentarios.

e Integrar los infermes para conocimiento de la direccion de Asistencia Alimentaria
scbre las acciones principales con forme a las metas planteadas.

e Desarrollar técnica y administrativamente las actividades del Departamento.

o Las demas que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y
vigentes.
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3. Campo decisional:
e Definir metodologias efectivas gue garanticen el buen funcionamiento del sisiema de
informacién.
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
3 6] 3
| 5. Relaciones interinstitucionales
FPuesto vio area de . .
o Con el objeto de: Frecuencia
| trabajo
‘ Eventual Periédica | Permanente
|
! Unidad de Recurscs Enviar recibos de X
Materiales mercancia
‘ Validados, para su
’ respectivo tramite de
facturacion.
i
|
‘ N Solicitar la elaboracién
1 de Convenios de
! | Direccién Juridica colaboracion con los
i } Municipios referentes al
| 1 otorgamiento de los X
' | programas alimentarios.
Proporcicnar ala
@ IUnidad de Eniace la
| @ informacion.
i o
@
<
- Verificar datos
Direccidn de referentes a la entrega
Administracion y de informacion
Finanzas comprobatoria, X
distribucién, pagos, etc.
de los diferentes
programas de esa
Direccién.
Direccidn de Planeacién, | Modificar folios en el X
Evaluacién y sistema refgrer;te ala
- . . . <
Profesionalizacion programacion e.lc.)_
Municipios beneficiados
con los programas
alimentarios.
: Direccidn de Asistencia
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Alimentaria Entregar avances de los X
Programas Alimentarios.

Eventual Periédica | Permanente
| Municipios y Sistemas Entregar apoyos
} DIF Municipales. complementarios de los X
1 programas.
o

w |
8|
| =

N
)
I
s
L

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Desarrollo humano y comunitario

Conocimientos generales

Ctros: Office (Word, Excel, Power Point, etc), e Internet.

Conocimientos especificos

Administracidn, planeacién y organizacién, desarrolio organizacional, relaciones humanas,
manegjo de persenal, trabajo en equipo, eleboracion de proyectos.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

Mandcs medios y Superiores en

] s : 2 afios
Administracién Plblica o Privada
Areas de Administracion, planeacion vy
organizacion. > afios
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Identificacidn: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Fecha de elaboracién: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacidn: No aplica
Puesto: Director(a) de Atencién a Personas con Discapacidad.
Superior inmediato: Subdirector General.
| Area de adscripcion: Subdireccion General.
| w:o de piaza-relacién laboral Mandos medios y Superiores

1. Obijetivo General.

' Dirigir, organizar y controlar el desarrolic hurnane y la integracién socio-laboral activa de las
| perscnas con discapacidad a través del desarrollc de acciones, proyectos y programas sociales
compensatorics, que tiendan a potenciar sus habilidades y capacidades, vinculando los esfuerzos

con las Delegaciones Regionales del DIF, los Sistemas DIF Municipales y otras Instituciones.

|2, Funciones especificas:

o Proponer reformas a la Ley de Atencién a Personas con Discapacidad del Estado de

Oaxaca vy la actualizacién de la legislacién municipal en materia de Discapacidad.

+ Promover la inclusidn de las personas con discapacidad, a través de programas y

accionas culturales, deportivas, recreativas y de capacitacion.

o Coeordinar la gestidn para &l otorgamiento de servicios publicos y privados a favor de las

cersonas con d ESGEDQC.GEO

¢ Ceordinar la gestién de recursos federales, estatales y municipales para destinarlos a

programas de atencion apersonas con discapacidad.
e Emilir operiunameante los avances de los progra

plicadosencadaunadelasareasadministrativasdelaDirecciénalosPresidentesdelosConsejos

Di "ccttvoyCmsu*lvo asi como al Director General del Sistema DIF Oaxaca.

= Articular propuestas de proyectos que beneficien a fa poblacién objetivo de los progra
de ia Direccién.

e Supervisar que se brinde bu

atencidnalplblicoencuestionesinherentesalosProgramasyPrestaciones de servicios de las
personas com-discapacidad en las areas administrativas de prevencion, promocion y
educacién de la salud, asi como atencién médica y rehabilitacién integral orientados a

organizaciones de la sociedad civil y grupos vulnerables.

o Participar en el ambitc de su competencia en las reuniones del Subcomité de

Adquisiciones de! Sistema DIF Oaxaca.

s Participar en reuniones de acuerdo con las Presidencias de los Consejos Directive y

Consultivo, y/c de Direccidon General del Sistema DIF Oaxaca.

o Participar en campafias de salud y de Asistencia Socia! con las Instituciones que
integran dicho Sector, asi como Dependencias, Instituciones y Organismos de la
Sociedad Civil afines.

» Coordinar y supervisar periddicamente iz operacion de las Unidades Basicas de

mas

mas

ena
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Rehabilitacion instaladas en el interior del Estado.

e Participar como integrante del Consejo Estatal de Personas con Discapacidad.

e Participar en las reuniones de {trabajo intersectoriales, interinstitucionales e
interinstitucionales.

e Supervisar la elaboracién de expedientes técnicos para la adquisicién de equipo médico y
materiales que requiera la Direccién para el cumplimiento de sus objetivos.

e Proponer programas de promocién, difusion y sensibilizacién, asi como
educacionales a favor de las personas con discapacidad.

e Coordinar con las demas areas administrativas del Sistema DIF Qaxaca, en la aplicacion
de los programas de atencion gue beneficien a las personas con discapacidad.

e Promover los servicios otorgados por el Sistema DIF Oaxaca en materia de atencion
apersonas con discapacidad.

s Coordinar la realizacién de estudios socioecondmicos para otorgar y/o gestionar apoyos a
personas vulnerables.

e Supervisar el buen uso de las instalaciones de la Unidad Deportiva del Sistema DIF
Oaxaca.

e Supervisar la imparticién de terapias, platicas y talleres sobre autismo en el Centro de
Atencion a Niftos y Nifias con Autismo (CANNA).

e Supsrvisar que se otorgue el apoyo de un traductor en lengua de sefias mexicanas para
diligencias judiciales o eventos en los que sea solicitado.

o Articular, coordinar y proponer programas anuales de trabajo de la Direccién de Atencion a
Persconas con Discapacidad.

« Coordinar y supervisar el desarrolio de los programas de trabajo de la Direccion, asi como
las actividades de servicio social y practicas profesionales.

e Coordinar las acciones encaminadas a brindar un transporte publico adaptado del DIF, asi
como la entrega de apoyos funcionales.

e Supervisar, regular y proponer los resultados de las acciones generadas por los
departamentos, programas y servicics gue dependen de la Direccion.

e las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
jerarguicc inmediato, en el ambito de su competencia.

|

Campo decisional:

¢ Coordinar programas y acciones culiurales, deportivas, recreativas y de capacitaciéon para
las personas con discapacidad gue coadyuven a su integracion social.

o Supervisar los resuliades de las acciones generadas en la aplicacion de los programas y

servicios que dependen de la Direccidn.

Supervisar el otorgamiento de servicios a favor de las personas con discapacidad, asi

como los relacionados con la prevencién, promocién y educaciéon de la salud, atencién

médica y rehabilitacién integral.

= Coordinar la elaboracién de proyectos para la gestién de recursos federales y estatales que
sean destinados a2 programas de atencidén a personas con discapacidad.

e Supervisar periddicamente las Unidades Bésicas de Rehabilitacién (UBR) instaladas en el

(]
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interior del Estado.

s Coordinar y fungir como Secretaria Técnica del Consejo Estatal de las Personas con
Discapacidad, previsto en la Ley de Atencidn a Personas con Discapacidad del Estado de
Oaxaca.

s Supervisar las acciones de las comisiones o consejos que se creen en la materia.

|4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
8 | 104 110
5. Relaciones interinstitucionales
| Puest;‘;fgjirea de Con el objeto de: Frecuencia
iﬁ Coordinar apoyos Y| Eventual Periddica Permanente
| proporcionar informacion
& | Toda las areas a las areas
@ Administrativas del administrativas, para el
= | Sistema - cumplimiento delos
| ‘ DIF Caxaca objetivos del Sistema DIF X
i L Oaxaca.
B —; Eventual Periddica Permanente
| | Coordinar acciones con
" | Sistemas DIF Nacional la ”'L‘r:re,?f:c:lén de X
‘ Rehabilitacién
Coordinar y dar
N o seguimiento 2 las X
Sistemas DIF Municipales acciones de las Unidades
| Basicas de
) Rehabilitacién.
5
,,ig Servicios de ‘Salud de | Coordinar acciones a
w | Oaxaca. | través de la asistencia a X
los diversos comités de
salud.
Institutc Mexicano del
Seguro Social. Coadyuvar acciones de X
capacitacién.
Universidad Regional del -
— Solicitar el z?pqyc de
ponentes académicos. X
Registro Civil del Estado |
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de Oaxaca.

Instituto Estatal de
Educacion Publica de
Qaxaca.

Consegjo Estatal para la
Prevencion y Control del
SIDA (COESIDA)

Organizaciones de Ia
Sociedad  Civil para
personas con
discapacidad.

Sistema DIF Municipal de
Oaxaca de Juarez.

Servicio Nacional y
Estatal de Emplec en
Caxeca.

!

Cémara Naciona! de |
Comercio (CANACG |

SERVYTUR OAXACA)

instituto de Capacitacién
y Productividad para ei
Trabzjo del Estado de
Qaxaca (L.CAPET)

Fondo para el Fomento
Estatal de las Actividades
Productivas de Oaxaca
{(FIDEAPGC)

Patronato para la
Reincorporacién  Sccial
por el Empleo en el
Estado.

l
Fondo Nacional-de Apoyo |
a lzs Empresas de |
Sclidaridad (FONAES) [

Solicitar apoyo para la
exencion del pago de
derechos z las personas
con discapacidad.

Coordinar acciones con
la red de vinculacién
especializada para la
integracién laboral de las
personas en situacion de
vulnerabilidad.
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8. Perfil dessado del puesto
Preparacién académica

E Licenciatura en Medicina y Cirugia, Psicologia, Licenciatura en Terapia, Medicina con especialidad
| en Rehabilitacion Fisica, o carrera afin.
| Conocimientos generales

| Idiomas: Inglés (Deseable)

| Office (Word, Excel, Power Point, etc.)
| Internet.

| Conocimientos especificos

' Relaciones humanas

| Organizacién de trabajc en equipo

| Administracion

Medicina general

| Relaciones Publicas

f " -
| 7. Experiencia laboral

| Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
|Mando medic o  superior en

. e . 3 afios
| Administracién Publica o Privada.
| Arsas en materia de administracion vy
| medicina general 3 afios

|
\
\
x
|
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Cedula de funciones y Responsabilidades

ldentificacidn: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto: Jefe de la Unidad de Servicios a Personas con Discapacidad
| Superior inmediato: Director de Atencién a Personas con Discapacidad
| Area de adscripcioh: Direccién de Atencidn a Personas con Discapacidad
| Tipe de plaza-relacién laboral Mandos medios y Superiores

1. . Objetivo General:

5;€bc*cionar atencién individual y colectiva en materia de salud con acciones de prevencion
orimaria, promocion, educacién y capacitacion, asi como atencién médica y rehabilitacion fisica y
mernial a personas con discapacidad y poblacién vulnerable.

—p—

|2, Funciones especificas:

s Participar en los ambitos y acciones Interinstitucionales.

@ Participar en cursos de actualizacion en materia de discapacidad.

Proponer proyectos en materia de atencién a personas con discapacidad.

® S‘:"M isar{as actividades encomendadas por la Direccién, asi como elaborar los

as e informes correspondientes.

articipar en la organizacién de los eventos de la Direccién.

@ cipa remagcshondeReCursosFederaiesyEstatalesdestmadosalaoperacron de los

‘”n’“““rnas

e Asesorar en la elaboracidén de expedientes técnicos para la adqguisicion de equipos
médicos y material que se requiera en ia Direccion.

e Supervisar se proporcione atencioén al Publico conforme a la demanda en materia de Salud.

=  Tramitar apoyos y servicios a favor de los Programas de Salud.

¢ Preponer material informativo y educacional en relacion a temas de Salud.

= Tramitar pléticas con ofras Instituciones para brindarles capacitacion en temas de

Salud.

Supervisar las Unidades Basicas de Rehabilitaciéon en base aun programa general de

i trabajo, en cooerdinacién con las autoridades municipales y encargadas de las U.B.R. asi
comao con el Director.

e Orientar a la poblacién vulnerable para que acceda a atencién médica, odontoldgica y
psicologica de primer nivel.

o  Supervisar los servicios de rehabilitacién a través de las Unidades Basicas de Rehabilitacion

: ubicadas en las diferentes regiones del Estado.

| e Participar en la promocién y difusion en temas de salud.

} Orientar a la poblacién vulnerable a través de las Unidades Basicas de Rehabilitacion y Centro

}‘ de Atencion y Desarrollo Infantil acerca de las medidas preventivas de los padecimientos

bucales.

(=)

&i

El
1Y

[

@
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e Participar en campafias para la prevencion de enfermedades, favoreciendo asi la salud de

nifias y nifios.

o Aprobar el Programa de Trabajo de la Unidad y supervisar la evaluacion y seguimiento de

ia misma.

e Tramitar y recabar apoyos con Entidades Publicas y Privadas del Estado, que brinden

servicios aperscnas con discapacidad.

« Supervisar las actividades de las Areas Administrativas de la Direccion de Atencion a

Perscnas con Discapacidad.

s Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
jerarguico inmediato, en el ambito de su competencia.

‘3. Campo decisional:
| s Programar conferencias talleres, paneles, cursos y platicas, sobre diversos temas de
| discapacidad para apovar al fortalecimiento de las organizaciones de y para personas con
\ discapacidad.
'4. Puestos subordinados:
L _Directos Indirectos Total
L 2 11 13
j Reiauanps interinstitucicnales
= i
} wil eatz‘;zf@a e 1 Con el objeto de: Frecuencia
i i Eventual Perigdica Permanente
| | Departamento de | Coordinar ia promocion y
\ Comunicacion Social difusion de diferentes ¥
! evenios socio
culturales
| Devartamento e Apoyo Coprc}inar acciones con
2 DIF Municipales Auloridades y X
| | Sistemas DIF
o | | Municipales.
5
g | Coordinar el seguimiento
£ |Unidad de Recursos | de las Unidades Basicas X
Materiales y Servicios | de Rehabilitacion.
Generales.
Presentar ia
o comprobacion de
| Direccion _ recursos asignados. X
1 de  Administracibn vy
| Finanzas. Proporcicnar
‘ Direccién de | informacién
| Planeacion, Evaluacion y | solicitada. X
|
|
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Profesionalizacion. Coordinacién para la
realizacién de convenios
de colaboracion de
1 nuevas Unidades X
Basicas de
- Rehabilitacion y/o
| proyecios especiales.
] ) - o | Proporcionar a la Unidad
; Direccion Juridica. | de Enlace la informacién
! ! l que sea requerida en X
} 1 términos de ley.
i
! Coordinar espacios
para Iz realizacién de
1 Diplomados y cursos de X
, . educacion médica
| Unidad de Capacitacion. | ~ontinda.
Solicitar apoyo para
, stencidn especializada a
! = | personas con
i discapacidad y ponentes X
| Centro de Rehabilitacion { para sesiones de
1 y ducacion Espeu[aj educacion meédica
1 continua.
| Eventual Periddica Permanente
Servicics de Salud
. de Oaxaca Coordinar sccionss con X
la red de vinculacién
Instituto  Mexicano .especialli’zada para Ia X
del Segire Sosial integracion laboral
o de las personas en
! @ . situacion de
| £ | Sistema DIF Municipal de | vulnerabilidad
g Caxaca de Juarez X
i
Sistema DIF Nacional Coordinar el Programa
de Atencion a la Salud X
del Nifio.
Coordinar y dar
Sistemas DIF Municipales | seguimiento a las
acciones de las X
Unidades Bésicas de
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Rehabilitacion.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Rehabilitacién Fisica, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Terapia.

Conocimientos generales

Idiomas: Inglés (Deseable)

- Internet.

Otros: Office (Word, Excel, Power Point, eic.)

Conocimientos especificos

' Relaciones humanas

+ Organizacién de trabajo en equipo
| Administracion

Elaboracién de proyectos

[ 7. Experiencia laboral

| Puesto o area

| Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio o} Superier

en

N rr . 2 afos
Adminisiracion Publica o Privada
Areas en materia de administracion,
| proyectos y relaciones humanas. 2 afios
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Identificacion: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

estar

| Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016

| Fecha de actualizacion: No aplica

| Puesto: Jefe del Departamento de Atencidn Integral a la Salud

5 Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Servicios a Personas con Discapacidad

| Area de adscripcion: Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad

' Tipo de plaza-relacion laboral | Mandos medios y Superiores |

KN Objetive General:

' Coordinar con el Sistema DIF la asistencia social a personas con discapacidad a través de los
' servicios que el Departamento otorga, promoviendo la inclusién de las PCD, en el deporte a través
de secciones de natacion, gimnasio y de grupo, brindandoles el espacio para poder lievario a cabo;
asi como fabricar v reparar ortesis, protesis, bastones, muletas, andaderas con materiales de
calidad 2 bajo costo; y apoyo psicopedagdgico a nifios y nifias de primer a tercer afio de educacion
orimaria con problemas de lecto escritura.

| 2. Funciones especificas:

| » Atender las dreas adscritas al Departamento (Laboratorio de Ortesis y Prétesis, Taller de
Sillz de Ruedas, Unidad Deportiva para Personas con Discapacidad, Programa VALE).

s Informar a las personas sobre los servicios y tramites que se otorgan en el Departamento.

lzborar y proponer proyactos productivos de las éreas del Departamento.

noner ¥y en su caso gestionar el apoyo a Personas con Discapacidad en Instituciones

U m

(l

&

de Salud en el Estado.

! o Vigilar la fabricacion y reparacion de Criesis y Prétesis, asi comc la de impiementos
auxiliares.,
Al

Jviliar 2 las areas del Departamento en la elaboracién de requisiciones de material,
situacicnes adminisirativas y de gestion.

o Vigilar el uso adecuado de las instalaciones de la Unidad Deportiva con Asociaciones
Deportivas Civiles y del Sistema DIF.

o Integrar los infermes mensuales generados por las diferentes areas del Departamento.

« Analizar la informacidn dirigida a2 las diferentes Direcciones del Sistema DIF con las que
hay relacién de trabajo v.

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
ierarquico inmediato, en el ambitc de su competencia.

Campo decisional:

e Autorizar ia realizacién de descuenios y exentos en pagos de las cuotas de la Unidad
Deportiva.

s Autorizar la realizacién de descuentos y exentos de los pagos de Laboratorio de Ortesis y

Protesis y del Taller de Silia de Ruedas.

Autorizar la fabricacion y reparacion de Protesis.

e ——
e
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e Autorizar el uso de las Canchas para eventos socio deportivos de las Asociaciones y de
ctras areas del Sistema DIF

4., Puestos subordinados:

Directos

Indirectos

Total

0

34

34

5. Relaciones interinstitucionales

frabajo

Puesto y/o area de

T
1

Con el objeto de:

Frecuencia

|
i
|
|
|
|
\
|
|

| Depariamenio de
Servicios Generales

' Unidad de Recursos
| i . —_~ ..

: - Materiales Servicios
| Generales

internas

| Casas Hogar 1y 2

Coordinar el
mantenimiento  de las
areas del Departamento,
asi como el
abastecimiento de
guimicos de la alberca
para su mantenimiento.

Solicitar los

' requerimientos de

materiales para la
operacion de los
programas a cargo del
Departamento.

Coordinar y dar
seguimiento 2 los
menores gue acuden a
sesiones en la alberca y
el uso de las Canchas de
la Unidad Deportiva.

Apcyar en la elaboracién
de Ortesis, asi como del
mantenimiento de las
sillas de rusdas de los
nifios, nifias y
adolescentes de las
Casas Hogar.

Revisién y/o elaboracién

Eventual

Periddica Permanente
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Direccién Juridica

|
|
| Direccién de Planeacidn,
| Evaluacién y

Profesionalizacién

| Departamento de
Atencidon Ciudadana

de convenios de
colaboracion con ofras
instituciones
Solicitar asesoria
Juridica

Proporcionar a la Unidad
de Enlace la informacién
que sea requerida en
términos de ley

Supervisar la elaboracion
del Anteprovecto de
Presupuesto Egresos del
Departamento.

Integrar en forma
mensual el informe de las
acciones gque se realizan
en las diferentes areas
del Departamento.

Recibir y dar seguimiento
a las peticiones de los
diferentes apoyos que se
otorgan en el
Departamento.

X

X

Externas

Asociaciones Deportivas,
Asociaciones Civiles de

i Personas con
Discapacidad

Propiciar y promover la
cultura fisica a través del
apoyc en infraestructura
para la inclusién a nivel
deportivo.

Ideniificar 2 los talentos
deportivos y brindarles
| apoyo para su
desempefio deportivo.

Eventual

Periodica

Permanente
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) Sector Salud apoyo a Personas con X
| Discapacidad.

|8. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Médico Cirujano, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Terapia.
' Conocimientos generales

idiomas: Inglés (Deseable)

Otros: Office (Word, Excel, Power Point, etc.)

Internet

Conocimientos especificos

Relaciones humanas

Organizacién de trabajo en eguipo

Administracion

Elaboracion de provectos !

 Puesto o érea Tiempo minimo de experiencia
| : T~ 2

| Mando Medio 0 Superier  en »
L. o 1 afio
| Administracion Publica y/o Privada

|

| Areas en materia de adminisiracién, 1 afio

| srovectos v reiaciones humanas.

|

.
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Ceduia de funciones y Responsabilidades

-

{dentificacion: Sistema para el Desarrollo integral de la Familia

Fecha de elaboracién: Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Atencién a Personas con

Discapacidad

Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Servicios a Personas con Discapacidad
\_._élrea de adscripcion: Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad
1 Tipo de plaza-relacién laboral Mandos medios y Superiores

1. Objetivo General:

- Promover el desarrolio humano e integracion social de las personas con discapacidad a fravés de

 programas, proyectos y acciones que desarrolien sus potencialidades y capacidades, las cuales |
! contribuyan a su optima integracion en condiciones de equidad. }

‘2. Funciones espesificas:

s (estionar apoycs funcionales (andaderas, bastones y muletas) para atender las
necesidades de las personas con discapacidad de bajos recursos econémicos.

e Preparar talleres y platicas de sensibilizacién sobre discapacidad en escuelas de nivel
basico, medic y superior asi como en instituciones plblicas y privadas.

o Auxiliar con un traductor en lengua de sefias mexicana para diligencias judiciales ©
svenios en los que sea solicitado.

e Alender a niftos y nifias con diagnéstico de autismo en el Centro de Atencién a Nifios y
Nifias con Autismo (CANNA) por medio de terapias, platicas y talleres a padres y docentes
sobre este tema.

e Elaborar proyectos y convenios de colaboracién en materia de discapacidad con otras
instituciones cficiales v asociacicnes civiles.

‘ e |Integrar a personas con discapacidad en la vida laboral por medio de canalizaciones a

w empresas.

¢ Elaborar proyectos para la gestibn de recursos federales y estatales destinados a la
atencidn de personas con discapacidad.

e [Elaborar credenciales con validez nacional que respalde la condicion de las personas con
discapacidad, con la finzlidad de acceder a beneficios y descuentos de pago de bienes y
servicios de acuerdo a convenios establecidos.

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
jerarguico inmediato, en el Ambito de su competencia.

3. Campo decisional:
o Atfender la entrega de apoyos funcionaies (andaderas, bastones y muletas) a quienes
cumplan con la documentacion reqguerida para ello.
e Difundir las platicas y talleres de sensibilizacion sobre discapacidad que se realicen dentro
‘ y fuera de la Ciudad.
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sea solicitado.

Proponer al traductor en lengua de sefias mexicana para la diligencia o evento en el que

4. Puestos subordinados:
Direcios Indirectos Total
0 L 9 9
|8 Relacicnes interinstitucionales
| P - "
I Puesttor:;’::;izrea ae Con el objeto de: Frecuencia
Eventual Periddica Permanente
: Coordinar la realizacion
Direccion de | de convenics de X
; Administracion y | colaboracién.
i Finanzas.
; | Proporcionar a la Unidad
| 1 Direccion Juridica. de Enlace la informacién X
; 1 que sea reguerida en
E términos de Ley.
| o= |
3 |
k= Gestionar la entrega de
| ' Unidad de _Recursos | apoyos funcionales
' Matariales Servicios | {(andaderas, bastones y X
Generales muletas) en los eventos
y fechas designadas
para tal propoésito.
Manejo de la base de
datos sobre la gestién v X
Unidad de Informatica. donacidon de apoycs
funcionales.
‘ Eventual Periddica Permanente
Crganizaciones de la Gestionar el  apoyo
" Sociedad Civil. econdmico que se les
3 otorga a quienes X
| N realizan convenios de
T8 colaboracion durante la
{ vigencia de éstos.
|
! Coordinar los servicios
del Departamento X
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Municipics y Sistemnas dirigidos a las personas

DIF Municipales. con discapacidad de las
ocho regiones del
Estado.

6. Perfil dessado del puesto

| Preparacion académica

FLi‘cenciatura en Psicologia, Terapia Ocupacional, Administracién y Finanzas, Derecho.
| Conocimientos generales

Idiomas: Inglés (Deseable).
| Otros: Paquetes informaticos de administracion e Internet.

Conocimientos especificos

Vision Estratégica y Liderazgo
Capacidades Técnicas: Administracion
Planeacion Estratégica

Politica Publica.

7. Experiencia laborai

Puesto o érea Tiempo minimo de experiencia

 Mande Medic o©  Superior  en
Administracion Pablica y/o Privada

Areas en materia de adminisiracion, 1 afo
' planeacion  estratégica y  politica
“blic

11
ki
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacién: Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: .- Director Juridico
Superior inmediato: Direccion General
Area de adscripcion: Direccién General
| Tipo de plaza-relacién laborai | Mandos Medios

1.  Objetivo General:
Proteger como apoderado legal, el patrimonio, bienes y derechos del Sistema DIF Oaxaca; asi
como garantizar que las actividades de trascendencia juridica que realicen las diferentes areas
administrativas que lo conforman, se lleven a cabo dentro del marco juridico aplicable, asimismo
brindar servicio asistencial en materia juridica a las personas de la poblacion en general que lo
requieran.

['2. Funciones especificas: |
¢ Fungir como apoderado legal del Sistema DIF Oaxaca.

s Emitir la validacién de los convenios de colaboracion, coordinacién y apoyo que se
celebran con los Municipios, dependencias y entidades de la administracién publica,
asociacionas civiles y particulares; asi como los contratos en general.

. o Autorizar la presentacion de denuncias y querellas con motivo de hechos que pudiesen
| ser constitutivos de deiitos y que afecten el patrimonio de la Entidad o interés legal.

s Emitir la certificacion de copias de la documentacion solicitada por autoridades
administrativas, judiciales, legislativas existentes en los archivos del Sistema DIF
Oaxaca.

e Supervisar que se brinde asesoria juridica adecuada a todas las areas administrativas
L que conforman el Sistema DIF Oaxaca y al publico en general.

o Coordinar y revisar todos los actos juridicos necesarios para regularizar, legalizar e
instrumentar las actividades que realiza el Sistema DIF Oaxaca.

o Coordinar y proponer la elaboracién de los reglamentos, lineamientos y demas que se
requieran, para el mejor desempefio de las funciones que tienen asignadas cada una de
las areas administrativas que conforman el Sistema DIF Oaxaca.

¢ Fungir como Titular de la Unidad de Enlace del Sistema DIF Oaxaca.

s Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién, en términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidén Puablica para el Estado de Oaxaca.

e Supervisar que la informacién Publica del Sistema DIF Oaxaca, se encuentre
debidamente actualizada de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.

¢« Coordinar con las diversas areas administrativas del Sistema DIF Oaxaca los tramites
internos para obtener la informacidn solicitada.

» Autorizar los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de
las solicitudes de informacién.

o Supervisar y coordinar la elaboracién y cumplimiento del programa de trabajo de la
Direccion.

s Coordinar y organizar las sesiones de Consejo Directivo, Consejo Consuiltivo, asi como
las sesiones del Subcomité de Acceso y Seguimiento a la Informacion Publica.

¢ Las demas que le sefale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.

Campo decisional:

s Certificar copias de la documentacién solicitada por autoridades administrativas,
judiciales, legislativas, existentes en los archivos del DIF Oaxaca;

e Determinar la viabilidad de los procedimientos juridicos que sirvan al desempefio de las funciones
de la Direccién v del Sistema DIF Caxaca.

4. Puestos subordinados:
Directos indirectos Total
i 3 9 12
| 5. Relaciones interinstitucionales
5 Puesto y/o area de Con ¢l objeto de: Frecuencia
L trabajo
! - Eventual Periddica Permanente
Lo Rendir informes de las
| & | Direccién General actividades de fa X
5 Direccién Juridica.
| { e {
| Las demas éreas . Coordinar acciones para
Adminisirativas del el desarrollo del X
! Sistema DIF Oaxaca. Sistema DIF Oaxaca.
: l Eventual Periddica Permanente
Censejeria Juridica A fin de revisién, X
publicacién  de leyes
f reglamentos, asi como
actas del consejo
directivo y consultivo.
§§ Secretaria de Finanzas Solicitar descuentos o X
= . an su caso
= | condonzciones por
Ll actividades de
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Secretaria de
Administracién,
Secretaria de Finanzas,
Secretaria de Turismo,
Secretarig de Salud,
Secretaria de Seguridad
Publica, instituto de la
Mujer Oaxaquerfia,
Instituto de la Juventud,
Contraloria, SEDESO.

| Secretaria de

| Administracidén, Hospital
de Espacialidades,
Universidad Ananuac,
Cruz Roja.

asistencia social que
realiza el Sisiema DIF
Oaxaca.

Con motivo de invitar a
asistir 2 las Sesiones del
Consejo Directive.

Con motive de invitar a
las Sesiones del
Consejo Consultivo.

[

| 5. Perfil deseado del puesto

Pr@p‘*racaeﬁ académica

| Licenciatura en Derecho o carrera a fin.

ocimientos generales

= (Word, Excel), e Internat.

Conoc:mlentos especificos

J £n las diferentes ramas del Derecho, Derechos Humanos, Relaciones Publicas.

| 7. Experiencia laboral

7.
Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

| Administracion Plblics,
Litigante.

Privada,

3 afios

Arezs de ...
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacion: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Jefe de la Unidad de Procedimientos y Asesoria Juridica.
Superior inmediato: Director Juridico

| Area de adscripcion: Direccién Juridica

E Tipo de plaza-relacion laboral | Mandos Medios- Confianza

4. OCbjetivo General:

intervenir como Representante legal del Sistema DIF Oaxaca en todo tipo de Procedimiento
Judicial y Administrativo, para proteger el patrimonio, bienes y derechos del Sistema DIF
Oaxaca, asi como brindar asesorias juridicas al publico en general y a las areas administrativas
gue conforman la Institucion.

|
|
|
|
|
|

| 2. Funciones especificas:

Fungir como Representante legal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estade de Oaxaca en defensa de sus bienes y derechos, en aquellos juicics en los
que sea parte, ejercitando las acciones y oponiendo las excepciones procedentes.

]

[}

Participar en el disefic y la presentacién de denuncias y querellas sobre hechos que
pudiesen ser constitutivos de delites y que afecten el patrimonio de la entidad.

5 o  Asesorar juridicamente a todas las areas administrativas que conforman al Sistema DIF
Oaxacez y al plblico en general.

=  Participar en la gjecucion de los actos juridicos necesarios para regularizar, legalizar e
instrumentar las actividades que realiza el Sistema DIF Oaxaca.

»  Asesorar de manera gratuita a los Municipios y poblacién en general en los tramites del
regisire civil de las personas de su comunidad, en aclaraciones de actas de nacimiento,
' registros extemporaneos y expediciones de CURP. :

e Realizar tramites para la importacién de donaciones nacionales e internacionales que
le otorguen al Sistema DIF Oaxaca.

e  Proponer Proyecios de normatividad Juridica necesaria para el mejor desempefio de
las areas administrativas que conforman el Sistema DIF Oaxaca vy participar en las
reuniones de evaluacion de éstos.

e  Proponer los planes de trabajo de la Direccidn.

«  Tramitar Constancias de Actividades de Asociaciones Civiles para que puedan ser
Donatarias Autorizadas.

@

Tramitar la regularizacién de bienes inmuebles del Sistema DIF Oaxaca.
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Las demas que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.

3. Campo decisional:

Decidir qué acciones son necesarias para garantizar la legalidad de las actividades de la

Unidad de Procedimiento

s y Asesoria Juridica.

Seleccionar métodos juridicos que hagan eficiente el cumplimiento de los objetivos del

Sistema DIF QOaxaca.

Definir Ia viabilidad de los recursos juridicos que sirvan en los procedimientos judiciales y

administrativos.

4. Puestos subordinades:
Directos Indirectos Total
7 2 9
| 5. Relaciones interinstitucionales
; Puesto y_i S area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
| Eventual Pericdica Permanente
Unidad de.Recursos Asesorar con la finalidad
| Humanos de garantizar, las X
' relaciones de trabajo
" entre el Sistema DIF y
| sus empleados haciendo
! gue se ajusten al
i derecho.
|
! Canalizar ias solicitudes
w | Procuraduria para la en materia de proteccion X
& | Defensa del Menor, la a los derechos de Ia
& | Mujer y la Familia. infancia y la familia.
=
Remitir copia certificada X
de las diligencias que
Departamento de Activos | se hayan realizade con
y Seguridad del Sistema | el fin de perseguir a los
DIF - responsables del delito
de robo de bienes,
propiedad del Sistama
‘ DIF
intervenir con el objeto X
Departamento de de desahogar las
Transportes diligencias para proteger
el parque vehicular del
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Unidad de Recursos
Financieros

Sistema DIF Oaxaca

Solicitar recursos
econdmicos con la
finalidad de realizar
finiquitos laborales asi
como la obtencion de
documentos
comprobatorios de la
propiedad de bienes
muebles =z fin de

| desahiogar diligencias
judiciales o
administrativas.

Exiternas

| Defensoria Publica

Fiscalia General dei

tado de Caxaca

Ca
.

Junta Local de
Conciliacidn y Arbitraje

Sistema DIF Naciconal

Secretariz de Contrzloria
y Transparencia
Gubernamental

Presentar y dar
seguimiento a denuncias
y guerellas para
proteger los bienes vy
derechos del Sistema
DIF Oaxaca cuando
exista la comisién de un
delito en su perijuicio

Presentar v dar
seguimiento 2 denuncias
y guerellas para
proteger los bienes y
derechos del Sistema
DIF Oaxaca cuando
exista la comision de un
delitc en su perjuicio
Presentar juicios de
amparos directos e
inclirectos con la
finalidac de proteger al
Sistema DIF.

Enviar solicitudes de
Registro en el Directorio
Nacional de
| instituciones de
Asistencia Social

Solicitar e! inicio de los
| procedimientos
| Administrativg,

Eventual

Periddica Permanente
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Juzgado Familiares y
Civiles del fuero Comun

E
|
' Secretariza de
Administracion.

disciplinario y
resarcitoric con la
finalidad de proteger los
bienes y derechos del
Sistema DIF Oaxaca.

Desahogar las
diligencias a que haya
lugar para defender los
bienes y derechos del
Sistema DIF Oaxaca
cuando sea parte actora
0 demandada el Sistema
DIF Osaxaca en juicios
del orden famiiiar o civil.

Con el objeto de
mantener aciualizado el
inventario de bienes
inmuebles del Sistema
DIF Caxaca

| 6. Perfil deseado del puesto

| Preparacicon académica

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos generales

Office (Word, Excel), e Internet.

Conocimientos especificos

i En todas las ramas del Derecho

7. Experiencia laboral

Fuesio o area

Tiempo minimo de experiencia

Administracién Publica y/o Privada,

2 afios
Litigante. '
Adminisiracién  publica, legislacién,

' i i ~
asistencia social. 2 afios
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracidn: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: " Jefe de Departamento de Convenios y Contratos
Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Procedimientos y Asesoria Juridica
Area de adscripcion: Direccidn Juridica

| Tipo de plaza-relacién laboral | Mandos Medios

1. . Objetivo General:
Elzborar, revisar y validar los convenios, contratos y demas documentos juridicos, que este
organismo celebre con Dependencias del gobierno Federal, Estatal, Municipal, asi como con
Asocizacionas Civiles, Sociedades Mercantiles, Organismos Auténomos y Personas Fisicas.

2. Funciones especificas:

¢ Elaborar, supervisar y revisar los convenios y contratos que celebra el Sistema DIF
‘ Oaxaca, en el gjercicio de sus atribuciones con dependencias y entidades de la
administracién publica, federal, estatal y municipal, asociaciones civiles, sociedades
mercantiles, Organismos Auténomos y personas fisicas.

-~

s Elaborar y revisar la decumentacion juridica que expide el Sistema DIF Oaxaca en
| ejercicio de sus atribuciones, tales como actas administrativas, constancias, minutas,
| oficios, tarjetas informativas y otros.

s Integrar los convenios y contratos que celebre este Sistema DIF Oaxaca, a través de sus
2reas administrativas.

s Atender con asesoria juridica al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
al Subcomité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Sistema DIF Oaxaca.

¢ Auxiliar en las sesiones del Consejo Directive y Consejoc Consultivo.

¢ Auxiliar con asesoria en la elaboracién de actas de Consejo Estatal de las Personas con
Discapacidad del Estado de Ozaxaca.

s las demas que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.

| 3. Campo decisional:

Seleccionar los convenios, contratos y demas documentos juridicos viables que sirvan al
cumplimiento de los objetivos del Sistema DIF Oaxaca, para la toma de decisiones de su
Jefe inmediato.

¢

T 4. Puesios subordinados:
i Directos indirectos Total
i 1 ) 1
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' 5. Relaciones interinstitucionales
Fugste yia area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual Periodica Permanente
Direccién de Atencidn a | Sclicitar informacion X
Personas con para la elaboracion de
Discapacidad convenios y contratos.
! Solicitar informacion X
: t Direccidn de Asistencia para la elaboracién de
@ Alimentaria convenios y contratcs.
= o . X
g Solicitar informacién
= | Director de para la elaboracién de
! Administracién y convenios y coniratos
| Finanzas .
! Firma de contratos X
| Director General del
Sistema DIF Solicitar informacién X
para la elaboracién de
Las demas areas del DIF | convenios y contratos.
Oaxaca.
Con el objeto de Eventual Periédica | Permanente
Asociaciones Civiles realizar convenios X
de colaboracion
entre Sistema DIF
Oaxacay la
Asociacion.
A fin de celebrar
| Diferentes- convenios de prestacion X
Universidades. de Servicio Social en las
diferentes areas del
Sistema DIF Oaxaca.
Cen la finalidad de
celebrar contratos de X
Empresas compraventa de
productos alimenticios,
p materiales para
& construccion, eguipc
= para las UBR, y asf
= abastecer los programas
e ‘[ scciales del DIF.

E

6. Perfil deseado del pussic
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| Preparacién académica

| Licenciatura en Derecho.

Conccimientos generaies

Office (Word, Excel) e Internet

| Conocimientos especificos

\ Derecho Civil, Derecho Mercantil, Dereche Constitucional, Relaciones Humanas

Tiempo minimo de experiencia

| 7. Experiencia laboral
| Puesto o area

L) 1 afic
__E_.i_u.;‘;.dt"!lc.

| Areas de Asistencia social, legislacién

i 1 afio

i
“Administracion  Publica yio F’rivada,’
;
l
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacidn: Secretaria de Administracion

Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe de Departamento de Acceso y Seguimiento a la
informacion Publica.

Superior inmediato: Asesoria Juridica.

Area de adscripcion: Direccion Juridica

Tipo de plaza-relacion laboral | Mandos Medios

1. . Objetive General:
Garantizar el acceso de toda persona a la informacion publica del Sistema DIF Oaxaca, darle
| trémite y seguimiento a las solicitudes de informacién, asi como de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién de datos personales que sean recibidas en la Unidad de Enlace y en
Su caso conocer de los recursos de revisién de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Funciones especificas:

¢ Integrar y difundir periddicamente en el portal Web Ventanilla Unica de Acceso a la
Informacion del Poder Ejecutivo la informacién de las dreas administrativas del Sistema
DIF Oaxaca de confermidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica para el Estado de Oaxaca.

¢ Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica de oficio, asi como a las
solicitudes de acceso a la informacion, rectificacién o cancelacién de datos personales
ciudadanzas presentadas en la Unidad de Eniace del Sistema DIF Oaxaca de
conformidad con la normatividad aplicable.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacién y en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados que sean competentes respecto a la informacion
gue solicitan.

’ ¢ Gestionar ante las areas administrativas del DIF Oaxaca, la informacién requerida por los
solicitantes, para dar respuesta a las solicitudes de informacién.

¢ Proponer al Subcomité de Informacion del Sistema DIF Oaxaca, los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de solicitudes de acceso a la
informacion.

e Auxiliar al Subcomité de informacion del Sistema DIF Oaxaca en el desempefio de sus
sy
funciones.

o Elaborar los informes que requiera la Comisién de Transparencia, Acceso a la
informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca
(COTAIPQ).

e Desarrollar el informe respectivo de las acciones de la Unidad de Enlace en las sesiones

Pagina 197



‘ ‘L‘ )
N Yy T, @)\ @,
Sistema para el WA ! /‘“7 Py
Desarrollo Integral /

de la Familia Generando
2010~ 2018 ) : A eSiar ;

| ordinarias del Subcomité de Informacién de Sistema DIF Oaxaca.

¢ Informar al Subcomité de Informacidn del Sistema DIF Oaxaca, respecto de las
indicaciones generadas o lineamientos emitidos por la Comisién de Transparencig,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca
asi mismo del Comité de Informacion del Poder Ejecutivo.

e Elaborar los mecanismos necesarios para mantener actualizado y detallado, el registro de
las solicitudes de acceso a la informacion.

e Atender los recursos de revision presentados por los particulares, de conformidad con la
normatividad aplicable.

! ¢ (Gestionar con las éreas administrativas del Sistema DIF Oaxaca, el nimero de Registros
de los Sistemas de Datos Personales implementados y reportarlo a la institucion de la
materia.

¢ Preparary organizar las sesiones ordinarias y en su caso extraordinarias del Subcomité
de Informacion.

k o Las demas que le sefizle la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes. |

| 3. Campo decisionali:
; * Establecer plazos con término urgente de (24 horas) para que remitan la informacién las
; diversas &reas administrativas a la Unidad de Enlace.

! » Determinar la viabilidad de las respuestas que emitan las diversas areas administrativas
} a la Unidad de Enlace del Sistema DIF Oaxaca.
1 » Responder a las solicitudes de informacion presentadas ante la Unidad de Enlace.

4. Puestos subcrdinados:

Directos Indirectos Total
0 0 0

f 5. Relaciones interinstitucionales
' | p“es“i yio dted de Con el objeto de: Frecuencia
| trabajo
i J Sclicitar, organizar, Eventual Periédica | Permanente
I supervisar, verificar y
1 ) ‘ Todas las areas publicar la informacion X
| & | Administrativas del plblica de oficio, (art. 9
! = | Sistema DIF Oaxaca. Ley de Transparencia y
- Acceso a la Informacién
| = Publica para el Estado
| : | de Oaxaca.) del
o | Sistema DIF Oaxaca,
i | asi mismo coordinarse
L i | para dar contestacién a
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infermacién y derecho
ARCO
Eventual Periddica Permanente
| Secretaria de Contraloria | Solicitar los
v Transparencia lineamientos para X
Gubernamental. publicar la
j informacién en
| materia de
b Transparencia y
! Acceso 2 la
| | Informacién Publica.
I
{ Comisidn de Dirimir las controversias
| Transparencia, Accesoa |entre la unidad de
ia informacién Plblicay | enlace y el solicitante X 1
Proteccion de Datos
Personales del Estado
de Qaxaca.
Soporte técnico de las
L Red Caxaca de Todos. redes en materia de
LB transparencia. X
=
B2
| 2% ]
| W |
2 |
} ©. Perfil deseado del pueste
| Preparacién académica
| Licenciatura en Derecho o carrera a fin
Conocimientos generales
| Office (Word, Excel, Power Point, etc.), e Internet
Conocimientos especificos
Transparencia y derecho z la informacion
7. Experiencia laboral
| Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia
Administracion Publica, Litigante 3 afos
Administracidon  publica, legislacion,
:. asigtencia social. 3 afios
i
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacion: Sistema para el Desarroilo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacidén: No apilica
Puesto: - Director(a) de Relaciones Publicas
| Superior inmediato: Subdirector General
Area de adscripcién: Direccién General
Tipo de plaza-relacion laboral | Mandos Medios y Superiores

1. Chbjetivo General:
Obtener recursos y gestionar donativos en dinero o especie, a través de la planeacion,
| coordinacion, organizacion y direccidn de eventos o programas especificos que permitan asistir
' el desarrolio integral y psicosocial de los nifios, personas con discapacidad y adultos mayores
gue se encuentran en situaciones de marginacion, vulnerabilidad o pobreza extrema.

2. Funciones especificas:

» Coordinar y supervisar los eventos a los que asiste la Presidenta y/o el Director
General.

« Coordinar las actividades agendadas de la Presidencia vy la Direccion General;

| ¢ Ratificag proyectos a realizarse para la obtencién de recursos.

‘ ¢ Participar en diversas y variadas reuniones con: camaras, asociaciones, clubes y

ONG'S. en representacion de la Presidencia o Direcciéon General.

| ¢ Promover patrocinios para los eventos que serén a beneficio de alguna causa social.

s Supervisar las campafias de difusion que se realizan a través del Departamento de
Comunicacion Social.

e Promover reuniones con invitados especiales del Sistema DIF Caxaca en los
Eventos.

e Promover las relaciones con los diversos sectores pUblicos y privados para que
Apoyen o patrocinen diversas actividades que realiza el Sistema DIF Oaxaca.

¢ Supervisar el desarrollo y mantenimiento de la imagen del Sistema DIF

! Oaxaca.

¢ Las demas que le sefiale su superior inmediato y los ordenamientos legales afines y
vigentes.

3. Campo decisional:
Calendarizar los eventos y reuniones en donde asiste la Presidenta y Director General
del DIF Daxaca.

@

= 4, . Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
6 10 16
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| 5. Relaciones interinstitucionales
L ‘ Puestggéc;je;rea as Con el objeto de: Frecuencia
F [ Eventual Periddica Permanente
! J Direccion de Autorizar recursos
“ | Administracién y previos a2 cada evento X
! f inanzas
i ; Direccion Juridica Coordinacién con la
@ Unidad de Enlace para
[ &8 | " proporcionar X
| & i informacion en términos
= | de ley
| ,
| Departamento de Llevar a cabo las
|‘ | Servicios Generales. actividades solicitadas
! ! en cada evento como X
} son: adecuacion del
| lugar, montajes
diversos, mamparas.
| | :ieyendas, iluminacién,
5 [ pintura, limpieza, etc.
| i Llevar a2 «cabo las Eventual Periédica | Permanente
| ' Titulares de las | diversas actividades
i | Dependencias y | impiicitas  en  cada
- @ | Entidades del | evenio pueden ser de X
J = Gobierno del Estado | transito, seguridad
| & de Oaxaca publica, proteccién civil,
il ete. ,
s
| 6. Perfil deseado del puesto
L?reparamon académica

Licenciatura en : Relaciones Publicas, Administracién
| Conocimientos generales CORREGBR FORMATO
| Logisticas, Administracién

Conocimientos especificos
| Reiaciones Publicas, Coemunicacion.
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i 7. Experiencia laboral
| Puesto o area. Tiempo minimo de experiencia
’ Mandos Medios y Superiores en la 3 afios
| Administracién Publica y/o Privada
Areas de relaciones  publicas, |
comunicacion social, turismo. 3 sfice
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacidn: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Proyeccién y Desarrollo
Superior inmediato: Directora de Relaciones Publicas

Area de adscripcién: Direccién de Relaciones Publicas

| Tipo de plaza-rélacion laboral | Mandos Medios y Superiores

1. Obijetivo General: |

I
i

| Operar la imagen gréfica Institucional de! Sistema DIF Oaxaca.

.

2. Funciones especificas: ]
e Elaborar plataformas creativas para el desarrollo de camparias publicitarias del
Sistema DIF Oaxaca.
¢ Elaborar tripticos, dipticos y documentos para su impresién apegado a los lineamientos
institucionales.
e Elaborar dEseﬁosparaplanasapubiicarseenlosprincipa!esdiariosdecirculaciénlocal y
! nacional.
| @ C;asiﬁcare!archivogréﬁcodeloseventosdeiasPresidenciasde!osConsejos.
! » Directivo y Consultive, y de la Direccién General del Sistema DIF Oaxaca.
» Determinar los criterics para la correcta aplicacion de la imagen institucional en los
: diferentes eventos v actividades del Sistema DIF Oaxaca.
| s Elaborar lz imagen grafica de la pagina de internet del Sistema DIF Oaxaca.
¢ Desarrollar propuestas de difusién de los programas y actividades del Sistema DIF
Oaxaca que favorezean la comunicacién con la sociedad.
o Desarrollar la gréfica Institucional de los programas del Sistema DIF Oaxaca, su
difusién y comunicacion social.
Elaborar la sintesis informativa diaria Que se presenta a la Direccion General.
¢ FElaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos v el adecuado cumplimiento del
Frograma Operativo Anual (POA). y
o Las demas que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.

|
1
|
|
|
|

¢ Definir estrategias para una eficaz y agil difusién de la acciones del Sistema DIF Oaxaca;

|

f

{

L

k 3. Campo decisional:
e Decidir la utilizacién de los recursos materiales del Departamento de manera adecuada.

4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total

|
|
O 2 0 2 ]
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5. Relaciones interinstitucionales |
Puesto ylo area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual Periddica Permanente
Todzs las areas Atender las
= Administrativas del necesidades en
| £ Sistema Cuanto al apoyo en
£ | DIF Oaxaca. difusion gréafica, X
- estratégica y de
proyeccién para sus
eventos, campanas,
; programas, actividades,
| , etc.
| . Eventual Periddica Permanente
| Unidad de Disefio e | Lievar unaimagen
Imagen del Gobierno | unificada y de criterios
2 del Estado. de acuerdo a lo X
= establecido por el
& Gobierno
fy Estatal
i 6. Perfil deseado de! puesto
| Preparacién académica
Licenciaiura en Periodismo, en Ciencias de la Comunicacién, Disefio Grafico o carrera a fin
Conocimientos generales
Estrategias en medios de comunicacién,
Publicidad e imagen, buena ortografia.
Conocimiento del contexto politico, social y econdmico del Estado y de sus instituciones
Conccimientos especificos
l[dicmas: Ingles (Deseable).
Otros: Office (Word, Excel, Power Point, etc.), e Intemnet.
| Programas de adobe, Corel Draw, quick timeplayer.

Redaccion Periodistica

7. Experiencia laboral
. Puestc o area Tiempo minimo de experiencia
Mandos Medios y Supericres en la, 9 afios
| administracién publica y/o privada.
‘! Areas de medios de comunicacién

|

2 afios

|
I
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboracién: Noviembre de 2016
Fecha de actuslizacion: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Contacto Interinstitucional
| Superior inmediato: Directora de Relaciones Publicas
Area de adscripcidn: Direccién de Relaciones Publicas
| Tipe de plaza-relacién laboral | Mandcs Medios y Superiores

1. Objetive Genera!:

ar a la Direccion de Relaciones Publicas para que la realizacién de los eventos se lleven a
cabo adecuada, correcta v puntualmenie siempre teniendo en primer lugar el concepto social de
| la imagen de nuestro Sistema.

2. Funciones especificas: |
e Vigilar los eventos que se lleven a cabo, para que alcancen los objetivos y metas
Planteados en beneficio de la poblacion vulnerabie.
; « Desarrollar eventos con las dependencias Gubernamentales asi
Como cen las diferentes dreas del Sistema DIF Oaxaca.
« Elaborar las actividedes de los eventos que se ilevan a cabo en la
Direccion.
] « (Cestionar apoyos en diferentes Instituciones para la realizacién de los eventos,
; Asi como areas involucradas en el Sistema DIF Oaxaca.
' « Elaborar los informes mensuales de la Direccién solicitados por la Direccién de
; Planeacién, Evaluacidn y Profesionalizacion.
4 ¢ Proponer en algunas ocasiones el disefio de boletos, poster, gafetes de los
| Diferentes eventos gue se llevan a cabo en ésta Direccion.
* Auxiiiar a las diferentes Direcciones del Sistema en contrataciones de
Diversos tipos para los eventos.
e Conservar el enlace y comunicacién con organismos, clubes y asociacionas
g Con el fin de apoyariocs en sus diversas necesidades o proyectos.
1 ¢ Proponer ante ONGS, planes de trabajo para beneficiar a
|

Diversas asociaciones civiles ¢ sectores marginados.
e [laborar y mantener actualizado el directorio de organismos publicos,
privados y ciudadania relacionados con los programas y objetivos de Sistema
; DIF Caxkaca.
J‘ e Proponer opciones de los obsequios que seran entregados a los invitados
Especiales del Sistema DIF Oaxaca.
J e Gestionar patrocinios para los eventos.
|
|
\

o Elaborar el Plan Operativo anual correspondiente a la Direccion.
Las demas que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales a fines y vigentes.

@
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[ 3. Campo decisional:
Coordinar al personal de las diferentes areas del Sistema DIF Oaxaca involucradas en
cada evento
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
2 0 2
5. Relaciones interinstitucionales
Puestzzéc;jirea de Con el objeto de: Frecuencia
Eventual Periddica Permanente
Direccion de Admon. y | Autorizar recursos X
Finanzas previos a cada evento.
©
£ Unidad de Informatica | Proporcionan los
% medios como la X
- realizacion de una base
de datos para agilizar el
trabajo diario.
Coordinacién con la X
Direccién Juridica Unidad de Enlace para
proporcionar informacién
en términos de ley
Eventual Periodica Permanente
Titulares de las | Distribucién de los
Dependencias del | boletos de cada evento,
Gobierno del Estado | asi como  actualizar X
@ de Oaxaca asi como la | datos para los
£ Ciudadania en | directorios que se
2 General. manejan en esta
i direccion. ]
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6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica

Licenciatura en: Relaciones Publicas, Administracion y Relaciones Humanas

Conocimientos generales
Office (Word, Excel, Power Point, Corel draw etc.), e Internet.
Conocimientos especificos

Relaciones humanas; trabajo en equipo, administracion, elaboracion de proyectos. ]
7. Experiencia laboral N
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Mandos Medios y Superiores en Ia 2 afios
Administracion Publica y Privada
Areas de relaciones publicas, logistica.
2 afios

Pagina 207



Y

,f' p o/
Sistema para el / % 7%
Desarrollo Integral zNEO Y

de la Familia | qenerando '
Bienestar

Cedula de funciones y Responsabilidades

Eentiﬁcacién: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca,
F

echa de elaboracion: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Concertacion y Promocién
Institucional
Superior inmediato: Directora de Relaciones Publicas
Area de adscripcion: | Direccion de Relaciones Publicas
Tipo de plaza-relacion laboral | Mandos Medios y Superiores

1. Objetivo General:
Gestionar la obtencion Y seguimiento de donativos otorgados al Sistema DIF Oaxaca, dirigidos a
coadyuvar las tareas de asistencia social en beneficio de la poblacién vulnerable.

2. Funciones especificas:

Analizar las estrategias de algunos de los programas y eventos que realice el Sistema
DIF Oaxaca.

Elaborar convenios de colaboracion y coordinacién con

Instituciones publicas Yy privadas.

Gestionar los pagos a los proveedores, hacer el tramite administrativo
Requerido para su pago en tiempo y forma.

Clasificar con el Voluntariado Ia distribucion del boletaje para los eventos
Organizados.

Atender el control presupuestario de cada evento.

Elaborar el reporte financiero a Ia direccion del area.

Elaborar los deducibles de impuestos, a los donadores que lo soliciten.
Gestionar con diversas empresas, eventos en beneficio comun, imagen, etc.
Elaborar tarjetas informativas de cada evento realizado.

Auxiliar en eventos de representacion del Sistema DIF Oaxaca, cuando le sea
Encomendado.

Las demas que le sefiale Ia superioridad y los ordenamientos legales afines

y vigentes.

3. Campo decisional:
Supervisar pagos de boletos de los eventos realizados por la direccién de Relaciones Publicas

| 4. Puestos subordinados: N
| Directos l Indirectos ] Total |
L 2 l 0 | 2 ]
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[ 5. Relaciones interinstitucionales
Puesto yio area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo ;
%) Eventual Periddica Permanente
m <
= L .
o Direcciones y | Apoyar en diversos X
£ Unidades del Sistema programas o eventos en
DIF los que se nos solicite.
Eventual Periodica Permanente
[ Dependencias y | Gestionar apoyos para
w . ] ‘e
£ | Entidades del | la  realizacién  de X
‘E Gobierno del Estado. | eventos.
| ]

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Relaciones Publicas, Ad

ministracién y Relaciones Humanas.

Conocimientos generales

Corel-Draw, Office (Word, Excel, Power Point, etc.), e Internet.

Conocimientos especificos

Relaciones humanas; trabajo en equipo, administracion, elaboracién de proyectos.

7. Experiencia laboral

]

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Mandos Med

ios y Superiores en Ia

Administracién Pablica y Privada

2 afos

Areas de proyectos, disefio.

2 afnos
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Cedula de funciones y Responsabilidades

- | Identificacion: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Medios
Superior inmediato: Directora de Relaciones PUblicas
Area de adscripcion: Direccién de Relaciones Publicas

| Tipo de plaza-relacién laboral | Mandos Medios y Superiores

; 1. Objetivo General:
' Difundir en medios masivos y electrénicos los programas y servicios asistenciales que brinda el
| Sistema Estatal DIF Oaxaca, asi como las actividades de sus Directivos en beneficio de los

Lgrupos vulnerables de la Entidad.

[ 2. Funciones especificas:

¢ Proponer una cobertura informativa amplia en los medios masivos y electrénicos de las

| actividades de las Presidencias de los Consejos Directivo y Consultivo, Director General

‘ y demas areas administrativas del Sistema DIF Oaxaca.

J o Desarrollar la produccién de materiales de audio y video de consumo intemo y externo

| del Sistema DIF Oaxaca,

| e Elaborar y analizar guiones, grabacién de audio y video, produccion y posproduccién del
Sistema DIF Oaxaca.

e Difundir la informacién del Sistema DIF Oaxaca en las distintas estaciones de radio y

e Medios de comunicacién en general del Estado.

| e Auxiliar en la elaboracién del Proyecio de Presupuesto de Egresos, asi como al

adecuade cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA)y

L ° Las demés que le sefiale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes.

J 3. Campo decisional:
f ° Determinar las actividades y programas que se difundiran del Sistema DIF

Qaxaca, en los medios de comunicacién. |
¢ Definir estrategias que ayuden a la adecuada difusién de los eventos del Sistema DIF

e QOaxaca.
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4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
2 0 2
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de . . s
trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Eventual Periddica Permanente
Unidad de Toma de evidencias X
Capacitacion video grafico y
: fotografico para
certificaciones de
< competencia laboral.
=
E
= Todas las Obtener informacién
areas sobre
administrativas los programas y X
del eventos que organiza la
Sistema DIF Oaxaca | institucion para
realizarla cobertura
periodistica pertinente
Eventual Periédica Permanente
Coordinacién General Envio de los boletines
de de prensa y fotografias X
@ Comunicacién Social alo
= del Medios de comunicacién
‘E Gobierno del Estado.
| o |
6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de Ia Comunicacioén, Licenciatura en Periodismo o carrera a fin.
Conocimientos generales

Ortografia y Redaccion.

| Vinculacion con medios masivos y medios electrénicos de comunicacion #
Conocimientos especificos

Redaccion Periodistica

Idiomas: Inglés (Deseable).

Otros: Office (Word, Excel, Power Point, etc.),e Internet
Manejo de Camaras Fotograficas y de Video.
Programas de Audio y Video.
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7. Experiencia laboral

—

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Mandos Medios y Superiores en la

Administracién Publica o Privada. = Riloe
Areas de Manejo de Medios de
Comunicacion, reportaje 2 afios
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Cedula de funciones y Responsabilidades

Identificacion: Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2016

Fecha de actualizacion: No aplica ‘

Puesto: Jefe del Departamento de Comunicacién Social
Superior inmediato: Directora de Relaciones Publicas

Area de adscripcion: Direccién de Relaciones Publicas

Tipo de plaza-relacién laboral Mandos Medios y Superiores

1. Obijetivo General:

los grupos vulnerables, asi como mantener una politica de comunicacién social que origine el
fortalecimiento de |a imagen institucional, ademas de desarrollar estrategias informativas
internas que permitan a todas las areas administrativas de Sistema DIF Oaxaca, conocer los
alcances de la institucién para originar un compromiso de frente a los grupos vulnerables.

2. Funciones especificas:

e Elaborar los discursos de los Presidentes de los Consejos Directivo y Consultivo del
Sistema DIF Oaxaca.

e Desarrollar y definir estrategias para el manejo de imagen del Sistema DIF Oaxaca, de
Los Presidentes de los Consejos Directivo y Consultivo y del Director General,

* Determinar lineas de accion para el correcto manejo de informacién del Sistema DIF
Oaxaca, de los Presidentes de los Consejos Directivo y Consultivo y del Director
General.

Integrar lineas de comunicacién para la difusién de camparias publicitarias.

* Vigilar las actividades que en materia de difusion se desarrollan en el
Sistema DIF Oaxaca.

e Atender los requerimientos en materia de comunicacién de las agendas de los
F’residentesdelosConsejosDirectivoyConsuItivoydelDirectorGeneraIdeISistema
DIF Oaxaca.

e Preparar estrategias con base en |a politica de comunicacién social del Gobierno del
Estado para las coberturas informativas del Sistema DIF Oaxaca.

* Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos y vigilar el adecuado cumplimiento del
Programa Operativo Anual (POA).

* Analizar el programa de trabajo del Departamento Y supervisar que se cumpla. y

e Las demas que le sefiale Ia superioridad y los ordenamientos legales afines y
Vigentes.

3. Campo decisional:

e Determinar coberturas informativas de la Direccién General y de las Presidencias de los
Consejos Directivo y Consultivo del Sistema DIF Oaxaca.

e Elegir la toma fotografica de los Presidentes Directivo y consultivo y del Director General
en actos y eventos publicos, que se publicaran en los diversos medios de comunicacion
del Estado de Oaxaca.

e Seleccionar los medios de comunicacion externos para cobertura informativa de los
eventos, camparias y otras actividades de las Presidencias de los Consejos Directivo y
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del Estado de Oaxaca.

* Seleccionar los medios de comunicacion externos para cobertura informativa de los
eventos, campafias y otras actividades de las Presidencias de los Consejos Directivo y
Consultivo, asi como de la Direccién General y demas areas administrativas del Sistema

L DIF Oaxaca. ]
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
2 0 2
5. Relaciones interinstitucionales ]
Fuestaiyia Flred de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual Periodica Permanente
Todas las Obtener informacién
2, areas sobre
£ Administrativas del Las actividades que
£ Sistema realiza el Sistema
- DIF Oaxaca Estatal DIF Oaxaca, asi X

como campafias
temporales o

permanentes
Eventual Periddica Permanente
Coordinacion General | Difusion de informacion
de del Sistema Estatal DIF
Comunicacion Social | Oaxaca. X
del Gobierno del
Estado.
@ | Dependencias del Coordinacion de X
c Gobierno Estatal, Proyectos.
2 Organizaciones y ‘
Lﬁ Asociaciones Civiles J
’E Perfil deseado del puesto |
Preparacion académica
}fcenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Licenciatura en Periodismo o carrera a fin. *1
Conocimientos generales
LRelaciones Humanas, Trabajo en equipo, Redaccién y Ortografia, Logistica y Administracion.
Conocimiento del contexto politico, social y econdmico del Estado y de sus instituciones

| Conocimientos especificos
Redaccién Periodistica
Idiomas:Inglés
Otros: Medios multimedia electrénicos
Office (Word, Excel, Power Point, etc.),e Internet.
Programas de Edicién, Audio y Video, Programas de Disefio.
Manejo de camaras fotograficas y de video.
Manejo de grabadoras portatiles.
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7. Experiencia laboral
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Mandos Medios y Superiores en
Comunicacion Social, 2 afos
Periodismo, Relaciones Publicas.
Areas de Redaccién, logistica y
administracién. 2 afios
L ]
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Jaquelina Mariana Escamilla Villanueva
Directora General

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Ozx., C.P. 88120
5015050, ext.1050

Laura Araceli Martinez Cruz
Secretaria Técnica

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
5015050, ext.1052

Marco Antonio Gonzalez Cruz
Asesor

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Qaxaca de Juarez, Oax., C.P. 88120
5015050, ext.1051

a~

Mayra Mildred Ramos Chévez
Asesor

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 88120
5015050, ext.1051

isis Ariadna Castro Villalobos
Asesocr

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Alemén.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
5015059, ext.1051

Ericel Neftali Ramos Sanchez
Unidad de Logistica _

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
carios.rios74@hotmail.com
5015050, ext.1720

N2 A
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Mercedes del Carmen Monserrat Muro Garcia
Secretaria Ejecutiva del Voluntariado

Av. Judrez No. 914 Centro.

Oaxaca de Juzrez, Oax., C.P. 68000

dif. voldifoax@amail.com

1326631

Leobardo Jetzabe| Rojas Romero
Departamento de Vinculacién Sectorial
Av. Judrez No. 914 Centre.

Oaxaca de Juarez, Oax.. C.P. 68000
1326631

Niz Yamiile Margarita Gémez Hernandez
Departamento de Atencién Ciudadana

General Vicente Guerrero No. 114, Col, Migue! Alemén.
Oaxaca de Juagrez, Oax., C.P. 68120

criz _x1@hnhotmail.com

5015050, ext 1070

Luis Viadimir Madrigal Linaje

Unidad de Informatica

General Vicente Guerrare No. 114, Col. Miguel Aleman.
Xaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
air’.ui.iuism!@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1080

Sergic Hernandez Mireles
Departamento de Desarrollo de Sistemas

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxacs de Judrez, Oax., C.P. 68120
dif.ui.sergiohm@oaxaca.gob.mx

5015050, ext. 1082

Carlos Romeo Ldpez Enriquez
Departamento de Administracién de la Red de Computo
Generai Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Jugrez, Oax., C.P. 88120
dif.ui.redescar!os@oaxaca.gob.mx

5015050, ext. 1083
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Luis Fernando Baeza Lopez

Direccion de Administracién y Finanzas

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
QOaxaca de Jugrez, Oax., C.P. 68120

dif. admon@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1200 ~

Ferdinand Padilia Vigueras

Unidad de Recursos Financieros

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120

dif. urf.ferdinand@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1210

Antonio Carrillo Hernandez

Departamento de Gestién y Apoyo a Obras DIF Municipal
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
gestionobrasdif@hotmail.com

5015050, ext.1290

Félix Miguel Vasquez Santiago

Departamento de Contabilidad

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Ozxaca ce Juarez, Oax., C.P. 88120
fmiguelvgz@hotmail.com

5015050, ext.1220

Anselmo René Martinez Zarate

Departamento de Control y Seguimiento Presupuestal
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
renemari@live.com.mx

5015050, ext. 1240

Yesenia Martinez Meléndez

Unidad de Recursos Humanos

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue!l Aleman.
Oaxaca de Juarez, Ozax., C.P. 88120

dif. unidad.rh@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1260

Rey David Pérez Martinez
Departamento de Néminas

‘"\\_:;?%&w .
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General Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue! Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120

dif. depto.nominas@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1262

Juana Mercedes Sanchez Lépez

Departamenio de Tramites y Prestaciones

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Jugrez, Oax., C.P. 68120
dif.oaxaca_rh@hotmail.com

5015050, ext.1264

Jorge Angel Villalobos Castillejos

Unidad de Recursos Materiales Servicios Generales
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Judrez, OQax., C.P. 68120
villalobosc.jorge@gmail.com

5015050, ext.1270

Arnold ivan Baltazar Andres

Departamente de Transportes

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
QOaxaca de Juarez, Cax., C.P. 68120
oasis_rita1974@live.com

5015050, ext. 1295

[

Pedro Santiago Valentin

Departamento de Licitaciones

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Jugrez, Oax., C.P. 68120
aiberto928@live.com.mx

5015050, ext. 1272

Lizeth Laureano Manzano

Departamento de Activos y Seguridad

General Vicente Guerrero No. 114, Coi. Migue! Aleman.
Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
lizz.manzano@gmail.com

5015050, ext. 1280

[

Juan Ramén Cruz Fierros
Departamento de Servicios Generales
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
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Oaxaca de Juéarez, Oax., C.P. 68120
Juan-ramon-fierros@hotmail.com
5015050, ext. 1293

Javier Silva Hernandez

Subdirector General

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
jasilvah@prodigy.net.mx

5015050, ext. 1058

Gerardo Medina Canc

Director de Planeacién, Evaluacién y Profesionalizacion
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Cax., C.P. 68120

dif. dp.gerardomc@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1800

Elizabeth Hernéandez Sanchez
Lnidad de Proyectos Estratégicos

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue! Aleman.

Oaxace de Jugrez, Oax., C.P. 68120
aif.unidadplaneacion.lpd@oaxaca.gob.mx

Jhair Josué Toledo Cortes
Departamento de Plansacion y Programacién

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Jugrez, Oax., C.P. 88120
deptoplanyprog@gmail.com

.

5015050, exi. 1812

Antonio Efrén Cruz lbafiez
Departamento de Seguimiento y Evaluacion

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
dif. seguimientoyeval@oaxaca.gob.mx
5015050, ext.1814

Guillermo Gutiérrez Barbosa
Unidad de Capacitacion

General Vicente Guerrerc No. 114, Col. Miguei Aleman.

[
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QOaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
dif.capacitacion@oaxaca.gob.mx
5015050, ext.1060

Rolando Carrasco €dmez
Departamento de Profesionalizacion

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
Arasolrp21@yahoo.com.mx
5015050, ext.1063

Eulalio Vasquez Valladares
Director de Delegaciones Regicnales

Generai Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue! Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
carles.rios74@hotmail.com
5015050, ext.1700

Vidal Salazar Santiago
Jefe del Departamento de Vinculacién Municipal

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 88120
3015050, ext.1710

Carlos Alberto Rios Ramos
Jefe del Departamento de apoyo a DIF Municipales

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 88120
5015050, ext.171

Giiberto Genes Marin
Delegado Regional Istmo

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Caxaca de Juarez, Oax., C.P. 88120
direcciondelegacionesregionalesdif@hotmail.com
5015050, ext. 1711 _

Dalila Gakriel Ojeda
Delegado Regional Costa

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 88120
direcciondelegacionesregionalesdif@hotmail.com
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5015050, ext.1711

Eberth Ramirez Valencia
Delegado Regional Sierra Sur

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue!l Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
direcciondelegacionesregionalesdif@hotmail.com
5015050, ext.1711

Pedro Joaquin Gonzalez Silva
Delegado Regional Sierra Norte

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue!l Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
direcciondelegacionesregionalesdif@hotmail.com
5015050, ext. 1711

Epimaco José Pérez
Delegado Regional Cafiada

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 88120
cirecciondelegacionesregionalesdif@hotmail.com
5015050, ext. 1711

José Luis Lépez Gutiérrez
Delegado Regional Walles Cenirales

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Qaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
direccicndelegacionesregionalesdif@hotmail.com
5015050, ext. 1711

Gladys del Carmen Miranda Sabino
Delegado Regional de Papaloapan

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxace de Judrez, Oax., C.P. 88120
direcciondelegacionesregionalesdif@hotmail.com
5015050, ext.1711

Maria de Jesis Ariadna Sanchez Alfaro
Delegado Regional Mixteca

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
direcciondelegacionesregionalesdif@hotmail.com
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5015050, ext. 1711

Martha Erika Rodriguez Sosa

Directora de Desarrollo Familiar y Comunitaric
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
desarrollofamiliardif@outlook.com

5015050, ext. 1600

Mayreth Sofia Lépez Villanueva
Jefe de la Unidad de Servicios a la Nifiez

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

QOaxaca de Juarez, Qax., C.P. 68120
dif.usni@oaxaca.gob.mx
5015050, ext. 1620

Rosario Verdnica Ortega Poblano
Jefe de Departamento de Atencidn y Desarrolio Infantil

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Judrez, Qax., C.P. 88120

Camile Graciano Ramirez Landeatia
Jefe de la Unidad de Desarrolic Familiar

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Alemén.

Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 8120
dif. unidaddesarrollo@oaxaca.gob.mx
£015050, ext. 1630

Ethna Jiménez Valencia
Jefa del Departamento de integracién y Familia

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Qaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
ethnita2008@hotmail.com
5015050, ext. 1631

Monica Cruz Reyes
Jefe de depariamento del CENDI No. 2

Generai Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
nandvi508@live.com
5015050, ext.1610 ~
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David Fernandez Acosta

Director de Asistencia Alimentaria

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 88120
humito_oaxaqueno@hotmail.com

5015050, ext.1500

Miriam Concepcién Arcos Canseco

Jefe de la Unidad de Programas Alimentarios

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
dif.daa.sujetosv.mattern@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1510

Arturo Rojas Villanueva

Jefe del Departamenjo de Asistencia Alimentaria
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Jugrez, Oax., C.P. 68120
waneune@gmail.com

5015050, ext. 1522

Etzel Cruz Cruz

Jefa del Departamento de Seguimiento Alimentario
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
OCaxaca de Judrez, Cax., C.P. 88120
arcos.canseco@gmail.com

5015050, ext.1523

Julio Néstor Flores Téllez

Director de Atencion a Personas con Discapacidad
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Judrez, Gzx., C.P. 68120

dif. dirapcd@oaxaca.gob.mx

5015050, ext. 1400

Ledn Gaspar Velasco

Jefe de la Unidad de Servicios a Personas con Discapacidad
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juérez, Oax., C.P. 68120
julionflorest@hotmail.com

5015080, ext.1410

Dulce Maria Dominguez Chavez
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Jefe del Departamento de Atencidn Integral a la Salud
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
dif.dais.dulce@oaxaca.gob.mx

5015050, ext. 1412

Karla Alejandrina Avendano Mendoza

Jefe del Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120

dif.aigpcd karla@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1411

Ricardo Hernandez Aguilar

Director Juridico

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Alemén.
Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
marcogenzalez_75@hotmail.com
dif.unidadenlace@ocaxaca.gob.mx

5015050, ext. 1300

Erik Manue! Gilberio Ramirez Vargas

Jefe de la Unidad de Procedimientos v Asesoria Juridica
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
Ravaerm@hotmail.com

5013050, ext.1310Yolandz Santiago Velasco

Jefe del Departamento de Convenios y Contratos
General Vicente Guerrerc No. 114, Col. Miguel Aleman.
Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120 '
yolasamvel@gmail.com

5015050, ext. 1301

Ady Netzahualcoyot! Flores Loaeza

Jefe del Departamento de Acceso y Seguimiento a la Informacion Publica
General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 88120

dif. adynetza@oaxaca.gob.mx

5015050, ext.1301

Martha Fabiola Medina Casas
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Directora de Relaciones Publicas

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue! Aleman.

Qaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
relacionespublicasdifoax@hotmail.com
5015050, ext. 2000

Emma Diaz Gutiérrez
Jefe de Departamento de Proyeccién y Desarrollo

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Migue! Aleman.

Oaxaca de Juarez, Qax., C.P. 68120
emmadiazgui@gmail.com
5015050, exi. 2011

Héctor Joaquin Cruz Navarrete
Jefe de Departamento de Contacto Interinstitucional

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Caxaca de Jugrez, Oax., C.P. 88120
chzi(ﬁ@iivc CoMm.mx
015050, ext. 2050

Carclina Pérez Rivera

Jefe de Departamento de Concertacién y Promocién Institucional
General Vicente Guerrerc No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
relacionespublicasdifoax@hotmail.com
5015050, ext. 2052

Fredy Chifias Lopez
Jefe de Departamento de Medios

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Aleman.

Oaxaca de Judrez, Oax., C.P. 68120
fredychim@gmail.com
5015050, ext. 2012 ~

Roberto Alcazar Pérez
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Jefe de Departamento de Comunicacion social

General Vicente Guerrero No. 114, Col. Miguel Alemén.

Caxaca de Juarez, Oax., C.P. 68120
alcazar.dif@gmail.com
5015050, ext. 2010
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Es responsabilidad de los Servidores Publicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de QOaxaca, apegarse a lo establecido en el presente Manual de
Organizacion, lo que permitira el buen desempefio de sus actividades y el cumplimiento de
sus metas, cualquier modificacién a este documento sin autorizacidn correspondiente
constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 3,55y 56 de la "Ley

de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.”
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FIRMA DE AUTORIZACION

Lic. Alppérto Vargas Varela

Secretario de Administracion del Gobierno

del Estado de Oaxaca

Cambiar el formato revisando los lineamientos para la elaboracién de manuales, y ver lo

correspondiente a Entidades Para Estatales.

Unidad Responsable de Elaboracion: Direccidn Juridica del Sistema DIF Oaxaca

E Nimero de Revision: Ejemplares impresos:

1 3

T

Dia / Mes / Afio

Noviembre del 2016

Nota: Las presentes firmas corresponden al Manual de Organizacion del Sistema DIF Qaxaca.
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