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INTRODUCCION

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Candelaria, tiene esencialmente
la accion de prevenir, proteger y rehabilitar a todo ciudadano en condiciones de pobreza extrema,
abandono, desproteccidn fisica, moral, juridica o social, sin importar su sexo o0 edad, mejorando sus
condiciones de vida dentro de la sociedad.

Por lo tanto el presente Manual de Organizacion y Procedimientos, contiene los antecedentes,
Marco Juridico - Administrativo, Atribuciones, Estructura organica, el Objetivo y las Funciones de
este Organismo; contribuyendo también a la orientacion del personal de nuevo ingreso y facilitando
su incorporacion a las distintas areas del Sistema.

El siguiente manual nos va a permitir conocer la estructura organica y los diferentes niveles
jerarquicos que conforman este Organismo Descentralizado; Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas y los servidores publicos que la
integran y evitar la duplicidad de funciones, es por esta razén que el Manual de Organizacion y
Procedimientos es una herramienta util, en la que existen documentos los cuales deben ser
revisados y actualizados de acuerdo a las necesidades y los programas de asistencia social que se
realicen propiciando el mejoramiento constante de los procesos y de las personas que prestan su
servicio dentro del Sistema, con el fin de cumplir con la mayor eficiencia y eficacia las funciones que
se tienen encomendadas para el beneficio de las familias mas vulnerables del Municipio de
Candelaria.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El cambio progresivo de la Asistencia Social en México, acomparia
desde su origen al progreso de consolidacion de la nacionalidad,
en la que los diversos esfuerzos, antes de beneficencia, hoy de
participacién y de cambio, tienden a alcanzar el desarrollo con
justicia social. ElI conocimiento que se tiene de las acciones y
servicios asistenciales datan desde la época prehispanica. En ese
entonces, se mantenia una asistencia social integral pues cubria
las necesidades del hombre, desde su nacimiento hasta la muerte.
Desde la época de la colonia hasta 1929, se presentan cambios de
vital importancia dentro de la Asistencia Social.
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El 24 de enero de 1929, se constituye la Asociaciéon Nacional de Proteccién a la Infancia, como
asociacion civil, para prestar asistencia, brindar proteccion y amparar a los nifios de escasos
recursos de nuestro pais y su funcion principal consistia en la distribucién de desayunos a los
menores que concurrian a la Asociacion o asistian diariamente a las escuelas, de esta manera se
trataba de complementar la dieta de la nifiez mal alimentada.

Posteriormente, el 15 de julio de 1968, se constituye un Organismo
Publico Descentralizado, denominado Institucion Mexicana de Asistencia
a la Nifiez (IMAN), a fin de contribuir a resolver los problemas originados
por el abandono y explotacion de los menores.

En 1974, se crea la Procuraduria de la Defensa del Menor, con el objeto
de asesorar y dar servicios de caracter juridico y social a la poblacion, a
fin de lograr una proteccion integral de los menores y sus familias.
Asimismo, el IMAN da un nuevo enfoque a sus objetivos y programas,
orientando sus funciones a lograr el bienestar de la poblacién infantil, fortaleciendo el nucleo familiar
y extendiendo los sistemas de proteccidn.

En 1976, se modifica la denominacién y el objeto del IPIC y a partir del Decreto No. 137, se
denomina Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia en Campeche, teniendo como objetivo:
apoyar la integracion del bienestar familiar, la formacion educativa y fomentar el sano crecimiento
fisico y mental de la nifiez. En 1977, se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Campeche, a través de la fusion del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia y la Institucion
Mexicana de Asistencia a la Nifiez, cuyo objetivo principal es promover el bienestar social en el
Estado.

En diciembre de 1982, por decreto del Ejecutivo Federal, el Sistema DIF se integré como organismo
descentralizado al Sector Salud, que correspondia a la Secretaria de Salubridad y Asistencia,
encomendandosele la realizacion de los programas de asistencia social.

A partir de esta fecha el principal objetivo del Sistema, es promover el Desarrollo de la Comunidad y
fomentar el bienestar social, desarrollando actividades de promocion tales como: la participacion
comunitaria y familiar, el mejoramiento de la comunidad, la asistencia alimentaria, la formacién de
grupos para la actividad productiva y la prestacion de servicios basicos de asistencia social, entre
otras.
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OBJETIVO

EL Sistema Integral para el Desarrollo Integral de la Familia tiene como objetivo la promocién de la
asistencia social, la prestacion de servicios, la promocion de la interrelacion sistematica de acciones
que en esa materia lleven a cabo las Instituciones Publicas Federales Estatales, asi como la
realizacion de las demas acciones que establezcan las disposiciones legales aplicables.

MISION

Proporcionar asistencia social a sujetos y familias vulnerables en el municipio de Candelaria,
creando mejores condiciones de calidad de vida.

VISION

Ser una Institucién rectora de la Asistencia Social y el Desarrollo e Integracién de la Familia, a partir
de la identificacion de la poblaciéon objetivo y la profesionalizacion de nuestro personal, en
coordinacion con los actores sociales, contando con un marco juridico adecuado y el conocimiento
sobre la implementacién de modelos de intervencion que cumplan con normas nacionales e
internacionales.

CAPITULO |

CODIGO DE ETICA QUE REGIRA AL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

ARTICULO 1. El presente Cadigo define la direccion institucional a través de un conjunto de criterios
de ética y conducta que deberan ser cumplidos por todos los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, en el desempefio
de su empleo, cargo o comision.

ARTICULO 2. Los valores éticos, bajo los cuales se deben conducir los servidores publicos, son los
siguientes:

I. COMPROMISO POR EL BIENESTAR SOCIAL. Todas las decisiones y acciones del servidor
publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por
encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico debe ser
justo y no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bienestar social implica que el servidor publico esté consciente de que el
servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los campechanos y que representa una
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misién que so6lo adquiere legitimidad cuando se solidariza con las demandas sociales y busca
satisfacerlas y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Il. RESPETO. Tratar con dignidad, cortesia, cordialidad, igualdad y tolerancia a los compafieros de
trabajo y al publico en general, rechazar cualquier tipo de discriminacion y evitar conductas y
actitudes ofensivas, lenguaje grosero, prepotente o abusivo. El servidor publico esta obligado a
reconocer y considerar, en todo momento, los derechos y libertades inherentes a la condicion
humana;

lll. HONRADEZ. Actuar con total rectitud e integridad, en estricto apego a las normas,
procedimientos y funciones legalmente establecidas.
Abstenerse en todo momento de aceptar o solicitar, tanto de los particulares como de otros
servidores publicos, algun tipo de compensacion, regalo, prestacion o gratificaciéon, que puedan
comprometer su desempefio como servidor publico;

IV. INTEGRIDAD. Desempefiar su labor diaria en forma congruente con los valores éticos, apegada
a derecho y al interés social, de tal manera que se logre una alta credibilidad ante la ciudadania para
generar una cultura de confianza y apego a la verdad;

V. LEALTAD. Ser fiel en todo momento a la Dependencia o Entidad de la que forma parte y a la
sociedad general, esforzarse cada dia en cumplir con los valores y principios que la Dependencia o
Entidad representa, desempefiar su cargo con decision inquebrantable de servicio a la ciudadania,
en cumplimiento a las labores que le han sido encomendadas;

VI. HONESTIDAD. Conducirse con rectitud y apego a la verdad; fomentar una cultura de confianza;
evitar el uso del cargo para ganancia personal; cumplir diligentemente con el deber y actuar siempre
con honor, justicia y transparencia de acuerdo a los propositos de la Dependencia o Entidad;

VII. CONFIDENCIALIDAD. Desarrollar su actuacion dentro de la mas absoluta reserva y confianza.

No divulgar asunto alguno sin la autorizacién expresa de sus superiores, ni utilizar en su favor o de
terceros, el conocimiento de los asuntos o documentos que manejen con motivo de su empleo,
cargo o comision.

Evitar revelar o permitir que se revele, informacién clasificada como reservada o confidencial a la
cual tengan acceso, con motivo de su encargo o comision general, deberan guardar en todo
momento estricto secreto de los asuntos que asi se les comuniquen.

Ningun servidor publico podra anunciarse, hacer declaraciones publicas o editar documentacion, sin
que se encuentre plenamente facultado para ello;

VIIl. TRANSPARENCIA. Garantizar un manejo adecuado de los bienes y recursos de la
Dependencia, para generar un ambiente de confianza y claridad hacia la ciudadania; promover el
libre acceso a la informacion publica gubernamental, con informacién clara, oportuna y veraz, de tal
forma que las responsabilidades, procedimientos y reglas establecidas estén abiertas a la
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participacion y escrutinio publico, sin mas limites que los que el mismo interés publico y las leyes
establezcan, impidiendo la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida de la misma;

IX. RENDICION DE CUENTAS. Sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad, para lo cual esta
obligado a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la
disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de
recursos publicos;

X. IMPARCIALIDAD. No conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion o persona
alguna; ejercer las funciones encomendadas de manera objetiva y sin prejuicios ademas de tener
independencia de criterio.

Al expresar cualquier juicio, este debe ser profesional y ajeno a circunstancias economicas, politicas
o de indole personal y afectiva, el servidor publico debera abstenerse de emitir cualquier opinién que
implique prejuzgar sobre cualquier asunto.

Durante la toma de decisiones y el ejercicio de sus funciones, y sin permitir la influencia indebida de
otras personas, tiene la obligacion de ser equitativo e institucional, evitar conceder ventajas o
privilegios y mantenerse ajeno a todo interés particular con objeto de brindar un servicio publico
eficiente y eficaz;

XI. LEGALIDAD. Es obligacion del servidor publico conocer, respetar y cumplir los mandatos de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Campeche, leyes y reglamentos que regulan su
trabajo, sus acciones en el desempefio de sus funciones las realizara con estricto apego al marco
juridico y al estado de derecho evitando que las interpretaciones afecten el ejercicio de las
instituciones publicas o a los intereses de la sociedad.

Cuando un acto se cometa fuera del marco de la legalidad, el servidor publico que tenga
conocimiento, tiene la obligacion de denunciarlo, segun sea el caso;

Xll. RESPONSABILIDAD. Desempefiar sus labores con esmero, dedicacion, profesionalismo y
vocacion de servicio, asi como responder por las consecuencias que resulten de su actuacion en el
ejercicio de la funcién publica, de manera que sus actos, como servidor publico, generen en la
ciudadania confianza en él y en el gobierno, denunciara y no se hara cémplice de aquel que
contravenga las leyes y reglamentos, asi como los principios de integridad contenidos en este
documento;

Xlll. LIDERAZGO. Desempefiar el ejercicio de su profesién con actitud visionaria, proactiva,
innovadora y vanguardista, en la promocion de los cambios operativos que le lleven a mejorar su
desempefio, el de la dependencia donde preste sus servicios, y el de la Administracion Publica en
general.
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Ser lider constituye un privilegio y un compromiso personal, capaz de enriquecer nuestra vida y la de
los demas, ser un férreo promotor de los valores morales, éticos y sociales, asi como de la calidad
en el servicio;

XIV. EFICIENCIA. Su desempefio tendera en todo momento a la excelencia, a la calidad total de su
trabajo.

Sus actividades como servidor publico seréan en apego a los planes y programas previamente
establecidos, optimizaran el uso y la asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de las
mismas en beneficio de la comunidad para lograr los objetivos propuestos; y

XV. INSTITUCIONALIDAD. EI Servidor Publico debe cumplir con los valores institucionales,
apropiandose de ellos y defendiéndolos ante todo aquello que pretenda quebrantarlos.

ARTICULO 3. Los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica del Estado, estan obligados a cumplir las disposiciones de este Cddigo, lo
cual sera supervisado por el titular de la Dependencia o

Entidad correspondiente.

ARTICULO 4. La conducta de los servidores publicos, ajustada a los principios y las normas de este
Caodigo, sera referencia valorativa valida para la evaluacion que se haga del servicio prestado por
estos.

ARTICULO 5. Todo servidor publico debera tener el cuidado y las precauciones necesarias con las
instalaciones, equipo, instrumentos y demas recursos de trabajo que le sean asignados para el
desempefio de sus funciones, sin destinarlos para fines particulares o distintos a los que les fueron
encomendados.

ARTICULO 6. Los servidores publicos no podran encomendar al personal subordinado la ejecucion
de trabajos distintos a los oficiales.

ARTICULO 7. La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado, dentro de sus atribuciones
conferidas en materia de transparencia en la Ley Organica de la Administracion Publica y en la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, interpretara,
coordinara y vigilara la observancia de las disposiciones contenidas en este Codigo de Etica.

ARTICULO 8. Para efectos de la imposicion de sanciones derivadas del

Procedimiento Administrativo Disciplinario previsto en la Ley Reglamentaria del

Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado, se debera aplicar el presente Cddigo, a fin de
vigilar que se cumplan con los principios éticos que rigen el servicio publico.

TRANSITORIO

UNICO. El presente Codigo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial
del Estado.
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CAPITULO I

MARCO LEGAL
ARTICULO 9. El marco legal, bajo el cual se regira el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Candelaria, son los siguientes:

[. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115 fraccién I
Il Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Campeche Art. 3, 89, 96, 98, 102
lIl.  Ley de asistencia social para el estado de Campeche Reglamento de la Administracion
fraccion 1 del capitulo XVII de la misma Constitucion.
IV.  Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
V. Ley de Coordinacién Fiscal Art. 46 fraccion |l.
VI.  Ley para el Desarrollo y Proteccién del Menor en el Estado Campeche
VIl.  Ley Organica de los Municipios Art. 107 fraccion IV, Art. 128, 135 y 144.
VIIl.  Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en el
Municipio de Candelaria
IX.  Decreto de creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Candelaria.
X.  Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida sin Violencia.
Xl.  Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores;
Xll.  Ley General de las Personas con Discapacidad;
Xlll.  Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolecentes
XIV.  Ley de instituciones de asistencia privada
XV.  Acuerdo por el que se establece el Cédigo de Etica al que deberan sujetarse los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES

ARTICULO 10. Las atribuciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Candelaria estan basado en el articulo 3 del Acuerdo de Creacién, que para el logro de sus
objetivos, son los siguientes:

l. Promover y prestar servicios de Asistencia Social;
Il. Apoyar al desarrollo de la familia y de la comunidad;

Il. Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracién social y de capacitacién para el
trabajo a los sujetos de la asistencia social;

V. Promover e impulsar el sano crecimiento, mental y social de la nifiez;

V. Coordinar funciones relacionadas con la Beneficencia Publica y la Asistencia Privada en el
Estado, asi como promover programas de asistencia social, que contribuyan al uso eficiente de los
bienes que la integran;
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VI. Fomentar y apoyar a las asociaciones o sociedades civiles y a todo tipo de entidades
privadas, sin perjuicio de las atribuciones que al efecto correspondan a otras dependencias;
VII.  Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en estado de
abandono, de ancianos desamparados y minusvalidos sin recursos;
VIIl.  Llevar a cabo acciones en materia de prevencion de invalidez, minusvalia, o incapacidad y

de rehabilitacién de los mismos, en centros de no hospitalarios con sujecién a las disposiciones
aplicables en materia de salud.

IX. Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la participacion, en su caso
de las autoridades asistenciales del Gobierno del Estado y de los otros municipios.

X. Realizar Y promover la capacitacion de recursos humanos para la asistencia social;

XI. Prestar servicios de asistencia social juridica y de orientacion social a menores, ancianos,
minusvalidos y discapacitados sin recursos.

Xll.  Apoyar al ejercicio de la tutela de los discapacitados que correspondan al municipio, en los
términos de la Legislacion respectiva;

XlIl.  Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la proteccion de

incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que los afecten, de acuerdo con las
disposiciones legales correspondientes.

XIV.  Realizar y fomentar estudios e investigaciones en materia de invalidez, minusvalia e
incapacitacion;

XV.  Participar en programas de rehabilitacion y educacion especial.

XVI.  Promover ante las autoridades correspondientes la adaptacién o readaptacion del espacio
urbano que fuese necesario para satisfacer los requerimientos de autonomia de los invalidos,
minusvalidos y discapacitados.

XVIl.  Fomentar y apoyar la nutricion y las acciones de medicina preventiva dirigida a los lactantes
y en general a la infancia, asi como a las madres gestantes;

XVIII.  Apoyar de forma permanente los objetivos y programas de los Sistemas Nacional y Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia y

XIX.  Las demas que establezcan las disposiciones aplicables en la materia.

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 11. La estructura organica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Candelaria estara estructurada de la siguiente manera:
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I.  Organigrama General;

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL
ATENCION AL UNIDAD DE
ADULTO MAYOR _——T = = = TRASPARENCIA

COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
DE DE DE . DE DE DE DE
ADMINISTRACION FINANZA PROCURADURIA ASISTENCIA EVENTOS ASISTENCIA CASA HOGAR

MEDICA ALIMENTARIA Y
DESARROLLO
COMUNITARIO
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II.  Organigrama Especifico;

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL
ATE NAL UNIDAD DE
ADULTO MAYOR - - - - TRASPARENCIA

COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
DE DE DE DE DE DE
ADMINISTRACION PROCURADURIA ASISTENCIA EVENTOS ASISTENCIA CASA HOGAR
MEDICA ALIMENTARIA Y
DESARROLLO
COMUNITARID

COORDINACION

AREA. DEUER
AREA. DE DE?&%IIE.D
PRODIFDNNA COMUNITARIO

AREA. DE
DISCAPACIDAD
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lll.  Clasificacion de Puestos;

JERARQUIA | PUESTO

1 DIRECTOR.

COORDINADOR DE FINAZAS.

PROCURADOR DE PROTECCION DE NINAS NINOS Y ADOLESCENTES.
2.2 COORDINADOR DE ADMINISTRACION

COORDINADOR DE ASISTENCIA MEDICA

CORDINADOR DE CASA HOGAR

24 COORDINADOR DE DESARROLLO COMUNITARIO

COORDINADOR DE ASISTENCIA ALIMENTARIA.

COORDIANDOR DE C.A.I.C. BURBUJAS.

COORDINADOR DE PROMOCION Y DIFUCION DE LOS DERECHOS DE LAS
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

2.6 COOORDINADOR DE EVENTOS
3.1 JEFE DE OFICINA FINAZAS “A”
3.2 ODONTOLOGO

3.3 SUB PROCURADOR DE PROTECCION DE NINAS NINOS Y ADOLESCENTES.

34 RESPONSABLE DEL ADULTO MAYOR (INAPAM).

35 RESPONSABLE DE DISCAPACIDAD

36 RESPONSABLE DE U.B.R CANDELARIA.

37 RESPONSABLE DE ALMACEN

338 RESPONSABLE DE PLANEACION Y COTAIPEC

4.1 MAESTRA DE CAIC

ENFERMERO DE CASA HOGAR

TERAPISTAS DE UBR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CASA HOGAR

SECRETARIA DE PRESIDENCIA

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

COCINERA DE CASA HOGAR

5.1 TRABAJADORA SOCIAL

AUXILIAR DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

5.2 ADOLESCENTES.

5.3 AUXILIAR DEL C.A.I.C. BURBUJAS

5.4 LAVANDERIA DE CASA HOGAR

. PSICOLOGA DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
' ADOLESCENTES.

2.1

2.3

2.5

4.2
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57 AUXILIAR DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
58 AUXILIARA DE ADMINISTRACION.
AUXILIAR DE EVENTOS
CARGADOR DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
59 AUXILIAR DE DESARROLLO COMUNITARIO
5.10 AUXILIAR DE MAESTRA C.A.l.C. BURBUJAS
511 AUXILIAR DEL PROGRAMA A.N.N.A
512 ATENCION CIUDANA
COCINERA DEL CAIC BURBUJAS.
513 LAVANDERIA CASA HOGAR.
5.14 AUXILIAR DE PLANEACION Y COTAIPEC
6.1 CHOFER DE LA CASA HOGAR DE ANCIANOS
6.2 CHOFER DE DIRECCION GENERAL
6.3 CHOFER DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
6.4 CHOFER DE ASISTENCIA MEDICA
6.5 CHOFER DE DESARROLLO COMUNITARIO
71 INTENDENTE DE CASA HOGAR
7.2 INTENDENTE DE CASA HOGAR
7.3 INTENDENTE DEL CAIC BURBUJAS.
74 INTENDENTE
7.5 INTENDENTE
7.6 INTENDENTE DE CASA HOGAR.
7.7 VELADOR DE CASA HOGAR.
7.8 VELADOR
79 VELADOR DE CASA HOGAR
54 COMISIONADA AL H. AYUNTAMIENTO COMEDOR DE ANCIANOS
5.6 COMISIONADA A PROTECCION CIVIL
CAPITULO YV

DESCRIPCION DE PUESTOS

ARTICULO 12. Las funciones del Director General se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.
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PUESTO: Director General
REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Licenciatura
EDAD: Mayor de 25 afios.
SEXO: Indistinto.
ESTADO CIVIL: Indistinto.
IDIOMA: Espariol.
CONOCIMIENTOS:

Manejo de Office, Manejo de internet, Redaccion, Planeacién, Conocimientos administrativos.

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia en un cargo publico o similar

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Manejo de relaciones interpersonales, Don de mando, Comunicacion, Gestor de
recursos

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Junta Directiva del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Candelaria.

QUIEN LE REPORTA. Los diferentes Coordinadores y Responsables de Area del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Candelaria.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales, se ejerzan de acuerdo a la
normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el
aprovechamiento de los recursos, asi como fomentar la sana
convivencia en los empleados con el fin de que se encuentren en
un buen ambiente laboral y eso impulse el rendimiento de cada
uno de ellos, de igual manera, dirigir, evaluar y supervisar las
actividades que en materia de asistencia social realicen las areas
de trabajo que integran la estructura organizacional del SMDIF,
orientadas a la poblacion mas vulnerable del Municipio de
Candelaria.

ALCANCE: \
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La direccién general tendra la responsabilidad de fomentar la convivencia familiar para todas las
familias del Municipio de Candelaria, mediante la coordinacidn institucional con las estancias
correspondientes y apoyandose con cada una de las coordinaciones con las que cuenta a manera
de fomentar nuestra cultura y el sano esparcimiento de las familias Candelarences,mediante la
corresponsabilidad social, genere oportunidades de desarrollo a grupos vulnerables y llevar a cabo
politicas publicas de asistencia social para la promocion del desarrollo integral de las familias y las
comunidades, con el proposito de combatir las causas y efectos de Vulnerabilidad para mejorar la
calidad de vida.

RELACIONES INTERNAS:

Presidenta del patronato, Coordinadores y Responsables de Area del Sistema Municipal Para el
Desarrollo Integral de la Familia de Candelaria y demés personal.

RELACIONES EXTERNAS:

Con diferentes Estancias Municipales, H. Ayuntamiento de Candelaria, Instituciones Educativas,
Instituciones Estatales, Federales y Grupos de Participacion Ciudadana a manera de coordinar
eventos y programas en beneficio de la sociedad Candelarence.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
| Planear, dirigir, coordinar, orientar y supervisar las actividades técnicas y administrativas del
organismo de acuerdo a los lineamientos que emanan del acuerdo de la Junta Directiva.
[l Evaluary supervisar las actividades que lleven a cabo las diferentes areas que forman parte
de la estructura del organismo.
lIl.  Supervisar el funcionamiento de los proyectos productivos.
IV.  Supervisar y atender las necesidades de las unidades basicas de rehabilitacion (UBR), de
Candelaria, Ej. Miguel Hidalgo, el Desengafrio y la Esmeralda.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

I.  Someter al acuerdo de la junta directiva, los programas del organismo, asi mismo disponer
lo necesario para la formulacion de los programas especiales que de ellos se deriven, con la
participacién que corresponda a otras dependencias y entidades de la administracion
publica del municipio.

[l Dictar disposiciones administrativas internas en la materia de su competencia.

lIl.  Autorizar apoyos econdmicos a personas de escasos recursos.

IV.  Programar reuniones de informacidn y capacitacion con el personal

V. Proponer con anuencia de la Junta Directiva, a los servidores publicos de confianza y de
base del organismo, e informar a la misma de los movimientos respectivos.

VI.  Expedir y autorizar los nombramientos del personal y llevar las relaciones laborales de
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acuerdo con las disposiciones legales.

ARTICULO 13. Las funciones de la Secretaria de Direccidn se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Secretaria de Direccion.
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Carrera técnica
EDAD: Mayor de 25 afios
SEXO: Femenino

ESTADO CIVIL: Indistinto

IDIOMA: Basico espafiol
CONOCIMIENTOS:

Conocimientos de la paqueteria de Office, conocimientos de oficina, redaccidn, conocimiento de
archivo, facilidad de palabra, atencion y buen trato al publico, manejo de teléfono, conmutador,
maquina de escribir, etc.

EXPERIENCIA:

1 afio en trabajos de oficina.

HABILIDADES:

Compromiso, trabajo en equipo, profesionalismo, disciplina, productividad, lealtad responsabilidad,
puntualidad, orden, honradez y confidencialidad, lineas de autoridad y responsabilidad.

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
A QUIEN REPORTA. Presidenta, Director General y Coordinador Administrativo.
QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Apoyar a la presidenta y al Director General del SMDIF en la
organizacion y realizacidn de sus funciones ejecutivas, asi como
mantener informado sobre los compromisos oficiales contraidos,
estar pendiente de los correos electronicos para las diferentes
areas.

ALCANCE: |
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La secretaria de Secretaria de Presidencia y Secretaria de direccion tiene la responsabilidad de llevar
la actualizacion de la agenda de la presidenta y del director General del SMDIF Candelaria
relacionandose con las diferentes areas para el bien de dicha institucion al igual que llevar el archivo
de la Direccion General.

RELACIONES INTERNAS:

Seréan directas o indirectas con las diferentes coordinaciones y areas con las que cuenta el SMDIF
Candelaria.

RELACIONES EXTERNAS:

Con los diferentes DIF Municipales - DIF Estatal - Instituciones Educativas - Asociaciones Civiles -
Instituciones de Salud y Publico en General.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. planear y coordinar la calendarizacion de las actividades de la presidenta del SMDIF en su
interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre
otros, a fin de que su agenda diaria se administre de manera 6ptima y se lleve a cabo
eficientemente.

2. Realizar oficios a las diferentes dependencias cuando asi se requiera.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Brindar una atencidn cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que acudan a
externar sus quejas y peticiones, canalizandolos a las dependencias correspondientes y
monitoreando el seguimiento de las mismas.

2. Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites,
servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten.

3. Elaborar las propuestas para la representacion de la presidenta en eventos oficiales a
los que no pueda asistir por compromisos contraidos o0 donde su presencia no sea
indispensable.

4. Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de los
municipios.

5. Mantener actualizado el archivo general de oficios, peticiones de los ciudadanos.

6. Mantener actualizada la agenda con los nombres, domicilios y teléfonos de secretarios,
directores generales y coordinadores de la administracién publica municipal, asi como
de otras dependencias.

7. Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes dependencias de la
administracion municipal.
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8. Elaborar oficios y requerimientos que sean necesarios para el buen funcionamiento de
la institucion por indicaciones de la Presidenta y Director General del SMDIF Candelaria.

ARTICULO 14. Las funciones de Auxiliar de atencion ciudadana se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Auxiliar de Atencion Ciudadana
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Bachillerato o carrera trunca
EDAD: Mayor de 25 afios

SEXO: Femenino

ESTADO CIVIL: Indistinto

IDIOMA: Espafiol

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos de la paqueteria de Office, facilidad de palabra, atencidn y buen trato al publico.

EXPERIENCIA:

1 afio en trabajos de oficina.
HABILIDADES:

Compromiso, trabajo en equipo, disciplina, productividad, responsabilidad, puntualidad, orden,
honradez y confidencialidad, lineas de autoridad.

II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Al coordinador administrativo.
QUIEN LE REPORTA.
OBJETIVOS DEL PUESTO. Brindar atencién a la ciudadania en un marco de respeto y

tolerancia en los asuntos de recepcion, tramite y gestion a sus
peticiones, para tomar parte en los asuntos publicos y vigilar la
correcta atencion en tiempo y forma de la poblacion vulnerable
que solicita los servicios de las diferentes areas de este SMDIF
Candelaria.

ALCANCE: |
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Atender a la ciudadania que solicite informacién respecto a los servicios que presta el SMDIF
Candelaria, dando un buen trato y atendiendo sus necesidades.

RELACIONES INTERNAS:

Seran directas o indirectas con las diferentes coordinaciones y areas con las que cuenta el SMDIF
Candelaria.

RELACIONES EXTERNAS:

Con el H. Ayuntamiento de Candelaria.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que acudan a externar sus
quejas y peticiones, canalizandolos a las coordinaciones correspondientes y monitoreando el
seguimiento de las mismas.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites,
servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten.

2. Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes dependencias de la administracion
municipal.

3. Solicitar a la coordinacion de administracion la lista de asistencia, asi como verificar que se
firme en tiempo y forma por el personal del SMDIF Candelaria.

4. Solicitar a la coordinacion de administracion el formato de registro de entrada-salida, asi
como verificar que se firme cada vez que el personal del SMDIF Candelaria salga de las
instalaciones a alguna diligencia.

5. Proporcionar turnos a la ciudadania para obtener servicios en las coordinaciones de
Asistencia Médica y Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

ARTICULO 15. Las funciones del Velador se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.
PUESTO: Velador.
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REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Primaria.
EDAD: Mayor de 50 afios
SEXO: Masculino
ESTADO CIVIL: Casado
IDIOMA: Espafiol
CONOCIMIENTOS:
Atencion y buen trato al publico.
EXPERIENCIA:
3 afios en trabajos similares.
HABILIDADES:
Compromiso, disciplina, responsabilidad, puntualidad.

II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
A QUIEN REPORTA. Al coordinador Administrativo.
QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Atraves del desempefio de sus funciones, la guardia y custodia
de las instalaciones de la Direccion General, asi como el equipo
y/o material que ahi se encuentren.

ALCANCE:
Realizar la vigilancia en el area comprendida a la Direccion General.

RELACIONES INTERNAS:

Con el coordinador administrativo, con los de su mismo puesto y demas personal del SMDIF
Candelaria.

RELACIONES EXTERNAS:

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
| DESCRIPCION GENERICA:
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Realizar el recorrido de vigilancia en la direccion general; detectando irregularidades e informando
sobre éstas a su jefe inmediato.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1.

2.

3.

4.

Vigilar areas, anexos y demas instalaciones, de conformidad con la distribucidn y
periodicidad que para el efecto determine la direccion.

Informar a la direccién general de los desperfectos y de las irregularidades que
observen, en relacion con el edificio.

Tendra bajo su responsabilidad y Resguardo las llaves del Sistema Dif de la Entrada
principal.

Puede contestar llamadas telefonicas y recibir recados.

ARTICULO 16. Las funciones del Intendente se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Intendente.
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Secundaria.
EDAD: Mayor de 30 afios.
SEXO: Femenino.
ESTADO CIVIL: Casada.
IDIOMA: Espafiol.
CONOCIMIENTOS:

Atencion y buen trato al publico.
EXPERIENCIA:

3 afios en trabajos similares.

HABILIDADES:

Compromiso, disciplina, responsabilidad, puntualidad.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
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A QUIEN REPORTA. Al coordinador Administrativo.

QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Atraves del desempefio de sus funciones mantener en
condiciones optimas de limpieza e higiene la Direcciéon General.

ALCANCE:
Realizar la limpieza de la Direccion General para mantenerla en condiciones dptimas.

RELACIONES INTERNAS:

Con el coordinador administrativo, con los de su mismo puesto y demas personal del SMDIF
Candelaria.

RELACIONES EXTERNAS:

IIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
1. Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario del centro, cuantas veces sea
necesario, a fin de mantener un adecuado nivel de higiene dentro del mismo.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Se encargara de asear las instalaciones SMDIF, equipo y mobiliario, manteniéndolos en
dptimas condiciones.

2. Tener bajo su responsabilidad el edificio y cuidar de lo que en él existe, tanto para su
seguridad como para su conservacion.

3. Informar a la direcciéon general de los desperfectos y de las irregularidades que
observen, en relacion con el edificio

4. Realizar actividades menores de reparacion y mantenimiento que tiendan a la
conservacion de las instalaciones.

5. Solicitar oportunamente al &rea administrativa los articulos y materiales de limpieza
requeridos para el desarrollo de las actividades.

6. Aprovechar al maximo los articulos y el material de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

7. Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto de
mantener su conservacion.

8. Mantener las paredes, vidrios, canceles, puertas debidamente aseados lavandolos una
vez por semana.

9. Aplicar soluciones desinfectantes, detergentes con el fin de mantener los pisos en
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Optimas condiciones.

10. Y las demas que le sean asignadas por la Direccién General.

ARTICULO 17. Las funciones del Chofer se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Chofer.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Bachillerato Concluido.
EDAD: Mayor de 30 afios
SEXO: Masculino

ESTADO CIVIL: Casado.

IDIOMA: Espariol
CONOCIMIENTOS:

1. Conocimiento y la autorizacion necesaria para operar su vehiculo. Esto incluye la ejecucién
de técnicas de conduccion defensiva y la capacidad de controlar un cambio de marchas
manual.
Poseer una licencia de conduccion de chofer vigente.
Conocer el estado de Campeche, Ciudad de Mérida y Villa Hermosa.
Conocimiento completo y amplio de la cabecera municipal y sus localidades.
Mecanica basica.
6. Manejo de Internet.
EXPERIENCIA:

ok owd

3 afos en trabajos similares.

HABILIDADES:

Excelente presentacion, compromiso, disciplina, responsabilidad, puntualidad, honesto,
disponibilidad, colaborador.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
A QUIEN REPORTA. Director General, Coordinador Administrativo.
QUIEN LE REPORTA.
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OBJETIVOS DEL PUESTO. Cuidar del vehiculo asignado al area, y conducirlo con
precaucion.

ALCANCE:

Contar con toda la documentacion actualizada, esto a fin de no tener ningun problema vial o
administrativo, asimismo solicitar al area administrativa el registro de mantenimientos de cada
unidad, esto a efecto de prever contratiempos o algun siniestro.

RELACIONES INTERNAS:

Direccion General,

RELACIONES EXTERNAS:

Demas coordinaciones de SMDIF Candelaria.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. Mantenimiento del vehiculo

2. Conservar un registro de viaje
3. Levantar objetos pesados

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Mantener limpio y en buenas condiciones el vehiculo asignado para asegurarse de que tenga un
buen aspecto. Esto puede incluir hacer reparaciones menores;

2. Mantener un registro de viaje de cada viaje y reporte la fecha y hora, asi como los problemas
que se hayan podido producir;

3. Transportar mercancias con la obligacion de cargar y descargar el vehiculo en la jornada laboral.

4. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de los vehiculos,
todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo;

5. Guardar el vehiculo al termino de la jornada laboral en el sitio indicado para estacionamiento;

6. Colaborar con las diversas actividades que en general lleva a cabo el Sistema Dif;

7. Desempefar las demas funciones que le asigne el Director General.

ARTICULO 18. Las funciones del Responsable de Planeacion y Transparencia se describen a
continuacion:
|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Responsable de Planeacion y Transparencia (se encarga de archivo).
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REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Carrera Técnica
EDAD: Mayor de 25 afios.
SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto
IDIOMA: Espariol.
CONOCIMIENTOS:
Secretarial, administracion.
EXPERIENCIA:
Manejo de paqueteria office, manejo de persona, manejo de programas Estatales.
HABILIDADES:
Trabajo en equipo, responsabilidad, honestidad, saber dirigir.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Direccion General del Sistema DIF Municipal y Coordinador
Administrativo.
QUIEN LE REPORTA. Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

del Estado de Campeche, al Area de Planeacion del Sistema DIF
Estatal del Estado de Campeche, Aux. De Planeacion vy
Transparencia del Sistema DIF Municipal Candelaria, Campeche.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Garantizar la estructura organizacional y mejora de los procesos en
funcion de las estrategias definidas; planificar, organizar y dirigir las
actividades relativas a la gestién del departamento.

ALCANCE:
Contribuir a la organizacién e integracidn de los programas y estadisticas e indicadores de planeacion y
cumplir con las normas y obligaciones de transparencia.

RELACIONES INTERNAS:

Con las Coordinaciones y areas del SMDIF Candelaria.
RELACIONES EXTERNAS:

Con el H. ayuntamiento de Candelaria, DIF Estatal y COTAIPEC.
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1. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. Solicitar a las areas del Sistema DIF municipal su Programa Operativo Anual, para
presentarlo a la Direccion General del Sistema DIF y solicitar su aprobacion.

2. Contribuye a la creacion de los manuales de organizacién, reglamentos, organigrama y
demas que le sean solicitados por la Direccion General.

3. Asegurar la correcta planificacion, ejecucidn y control de la misma, para subirlos al Sistema
de Dif Estatal.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Crea calendarios para solicitarle los informes Trimestrales de las Areas.

Se encarga Actualizar y capturar la informacion en la pagina de Dif Estatal de los Informes
Trimestrales, para el Programa Operativo Anual.

3. Solicita informes a los Directores de los resultados obtenidos en un periodo determinado.

Participar en las juntas celebradas por el Cabildo donde se rindan informes.

5. Solicitar informes especiales a las demas Unidades Administrativas para solventar
determinados requerimientos que le sean solicitado.

6. Informar de los resultados que arrojen las revisiones que se practiquen a las demas
Unidades Administrativas en un determinado periodo.

7. Vigilar la honestidad y trasparencia del Dif Municipal.

8. Solucionar en caso de ser necesario situaciones de irregularidades para conservar la
credibilidad del Municipio.

9. Crea, actualiza los Sistemas de Datos Personales gestionando ante la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, la apertura del
Sistema.

10. Actualiza los Informacion en la Pagina de Transparencia y subirla a la plataforma
(COTAIPEC).

11. Recepcionar las Solicitudes de Informacion.

12. Informa a la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche, la Informacion que necesita ser actualizada.

13. Realizar las demas funciones que le asigne el rea de Direccion.

~

ARTICULO 19. Las funciones del Auxiliar de Planeacion y Transparencia se describen a
continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.
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PUESTO: Auxiliar de Planeacién y Transparencia.
REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Bachillerato.
EDAD: Mayor de 24 afios.
SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto
IDIOMA: Espafiol.
CONOCIMIENTOS:
Administrativo, secretariales
EXPERIENCIA:
Manejo de paqueteria office, archivado de documento, manejo de personal.
HABILIDADES:
Trabajo en equipo, responsabilidad, honestidad.

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Responsable de Planeaciéon y Trasparencia del SMDIF de
Candelaria, Campeche.

QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Ser de apoyo al Responsable de Planeacion y Transparencia del
SMDIF de Candelaria, Campeche.

ALCANCE:

Contribuir a la organizacién e integracion de los programas y estadisticas e indicadores de planeacion y
cumplir con las normas y obligaciones de transparencia.

RELACIONES INTERNAS:

Con las Coordinaciones y areas del SMDIF Candelaria.
RELACIONES EXTERNAS:
Con el H. ayuntamiento de Candelaria, DIF Estatal y COTAIPEC.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
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DESCRIPCION GENERICA:
1. Archivar Documentacion
2. Redactar Oficios
3. Recepcionar los Informes Trimestrales de las Areas del SMDIF.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

Revisar Informes Trimestrales de cada Areas del SMDIF.

2. Apoyar a la realizacién de las funciones del Jefe del Departamento de Planeacion y
COTAIPEC del SMDIF Candelaria, Campeche.

Realizar los Requerimientos de las areas segun lo solicite su coordinador.

Asi como las demas funciones que le asigne su Coordinador.

=
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ARTICULO 20. Las funciones del Representante Municipal de INAPAM se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Representante Municipal de INAPAM.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Gerontologia, Profesional Asociado en Gericultura u otra profesion
a fin con conocimientos en salud publica en base a temas del envejecimiento.

EDAD: Mayor de 24 afios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espafiol.

CONOCIMIENTOS:

Programas de INAPAM, salud publica enfocada al adulto mayor, programas de intervencion en las personas
de edad avanzada, Administracion publica, Gerontologia, Ciencias de la Salud.

EXPERIENCIA:

Manejo de paqueteria office, Archivado de documentos, Manejo de personal, Manejo de programas estatales,
de 1 a 2 afos en materias del area.

HABILIDADES:
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Mediador, negociador, caritativo.

II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Direccién del SMDIF Candelaria.
QUIEN LE REPORTA. Auxiliar administrativo INAPAM
OBJETIVOS DEL PUESTO. Procurar el desarrollo humano integral de los adultos mayores del

municipio de candelaria, asi como, capacitar a la poblacién por los
efectos negativos del envejecimiento demogréfico.

ALCANCE:
Municipal atraves del convenio realizado por trasversalidad de las politicas publicas para la gestion de
programas.

RELACIONES INTERNAS:

Direccion del SMDIF Candelaria.

RELACIONES EXTERNAS:

H. Ayuntamiento de Candelaria, Delegacion Estatal de INAPAM Campeche.

lll. FUNCIONES GENERICAS.
DESCRIPCION GENERICA:

1. Propiciar informacion al publico en general acerca de los programas de INAPAM.
Elaborar con su equipo de trabajo, en los formatos establecidos, el Plan de Trabajo Anual, con base
en las caracteristicas, necesidades e intereses detectados en el municipio y presentarlo a la
Delegacion Estatal para su revision, autorizacién e integracién al Plan de Trabajo de la Entidad que
se representaré a la Direccidn de Programas Estatales y Afiliacion Nacional.

3. Asistir a las juntas de planeacién, informacion y acuerdos que realice la Delegacién Estatal.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Realizar juntas mensuales con el personal que labora y/o los representantes de los clubes de la
tercera edad, para organizar y planear actividades que se llevaran a cabo.

2. Informar mensual y oportunamente, en los formatos establecidos para tal fin, a la Delegacién Estatal
los servicios y universo de personas realizados por la Representacién Municipal a su cargo, asi
como el resultado de los mismos, girando copia de esta informacién a las instituciones de apoyo.
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3. Reportar a la Delegacion Estatal y organismos de apoyo, los problemas o anomalias que pudieran
repercutir en el buen funcionamiento de la Representacion Municipal.

4. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo adecuado de los programas en el municipio a su cargo.

5. Participar en los eventos estatales y nacionales que organiza el INAPAM para el personal y
poblacion adulta mayor.

6. Gestionar convenios con prestadores de servicios que ofrezcan descuentos para adultos mayores de
la localidad, e informar a los mismos a la Delegacién Estatal para que éstos sean considerados
dentro del folleto de beneficios general de la entidad, asi como verificar periddicamente la vigencia
de los descuentos.

ARTICULO 21. Las funciones del Auxiliar administrativo de INAPAM se describen a continuacion:
|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Aucxiliar administrativo de INAPAM
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Técnico.

EDAD: Mayor de 20 afios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espafiol.

CONOCIMIENTOS:

Secretariales, mecanografia, programa de INAPAM, Computacion, Archivo y Administracion Publica.

EXPERIENCIA:

Manejo de paqueteria office, Archivado de documentos, 1 afio en administracion publica o similar.

HABILIDADES:

Disciplina, puntualidad y organizacion.

II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Al Representante Municipal de INAPAM

QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Apoyar al representante municipal en las acciones gerontolégicas y
administrativas que requieren para cumplir con las politicas que ejecute
el LINAP.AM.
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ALCANCE:

Administrativos

RELACIONES INTERNAS:

Con las demas areas del SMDIF Candelaria

RELACIONES EXTERNAS:

Con el H. Ayuntamiento de Candelaria.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. Tener conocimiento sobre los programas y servicios que realiza el INAPAM.
a. Labores de oficina.

2. Afiliar a los adultos mayores que lo soliciten.

3. Control de los expedientes de afiliacién y clubes.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Elaborar oficios u otros documentos de la Representaciéon Municipal.

Elaborar los requerimientos de materiales.

Trabajo de campo en las comunidades.

Apoyar en las supervisiones en las instituciones que realizan cuidados al adulto mayor.
Apoyar en la elaboracion de informes a la Delegacion Estatal de INAPAM.

o=

ARTICULO 22. Las funciones del Coordinador de Finanzas se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Coordinacion de Finanzas
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura

EDAD: Mayor de 25 afios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espafiol.
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CONOCIMIENTOS:

-Contabilidad Gubernamental, Contabilidad General, Finanzas, Nomina, timbrado de nomina,
Declaraciones mensuales, anuales y pagos provisionales, Programa SAACG.NET, Programa
Contpaq Nominas; Manejo de dinero, Manejo de Banca Electrdnica, Conciliaciones Bancarias,
Manejo de Office, Auditorias.

EXPERIENCIA:

Minimo 2 afos en Contabilidad General
Minimo 1 afio en Contabilidad Gubernamental.

HABILIDADES:

-Gestion de Recursos, -Organizacion

II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Direccion General
QUIEN LE REPORTA. Jefe de de departamento de administracion y finanzas
OBJETIVOS DEL PUESTO. Encargado de administrar el recurso financiero otorgado al ente,

llevar en tiempo y forma la contabilidad del mismo, cumpliendo
con lo establecido por la LGCG.

ALCANCE:

La Coordinacion de Finanzas tiene la responsabilidad de gestionar el dinero, para el funcionamiento
del ente, asi como se llevar la contabilidad tal y como lo establece la LGCG.

RELACIONES INTERNAS:

-Directora General,-Coordinadores, Responsables de area del SMDIF Candelaria.

RELACIONES EXTERNAS:

-H. Ayuntamiento de Candelaria, Auditoria Superior del Estado de Campeche, Bancos, Contraloria
del Estado, Dif Estatal en lo referente a las finanzas, Secretaria de Finanzas del Estado.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
V.  Gestionar el recurso financiero.
VI.  Llevar la contabilidad del ente en términos de la Ley.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

Realizar la nomina de los empleados, asi como el pago a lo mismo.
Realizar pago a proveedores.

Realizar el registro de la contabilidad en base a la LGCG.

Cumplir con las obligaciones fiscales.

Cumplir con las obligaciones establecidas en la LGCG.

Elaborar de Presupuesto de Egresos Anuales del Sistema DIF.

ok wh -~

ARTICULO 23. Las funciones del Jefe de oficina de Finanzas se describen a continuacion:
|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Jefe de oficina de finanza.
REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Carrera Técnica o Licenciatura
EDAD: Mayor de 25 afios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espafiol.

CONOCIMIENTOS:
-Conocimientos especificos Experiencia y/o conocimientos en: - Sistemas asociados a la funcién
(Compras y contrataciones publicas, Evaluacién de Desempefio, Capacitacion, Financiero Contable).

-Experiencia Deseable experiencia liderando areas de administracion y/o Finanzas, y a verse
desempefiado en la administracién publica, Gestion de Recursos Humanos, Estatuto Administrativo,

Ley de Administracion Financiera del Estado, Manejo de herramientas Office a nivel de usuario,
Manejo de Microsoft Office.

EXPERIENCIA:

Minimo 1 afio o 6 meses de a ver laborado en un ente de la administracién publica, tener
conocimientos en las normas y politicas que regulan los organismos descentralizados y
centralizados que pertenecen al gobierno municipal y estatal.

HABILIDADES:

Con buena disposicién al trabajo en equipo y orientacion de servicio al atender clientes internos.
Compromiso organizacional. Importante capacidad para efectuar el control y seguimiento de las
labores de su competencia y de su equipo de trabajo. Capacidad y visién para incorporar los
controles necesarios en las funciones de su competencia. -Eficacia y flexibilidad ante situaciones de
alta presion y exigencia laboral, Creativo, innovador y proactivo.
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I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de Finanza.
QUIEN LE REPORTA. Coordinadores y responsables de areas.
OBJETIVOS DEL PUESTO. Ser de apoyo al coordinador de finanzas auxiliandolo en sus

funciones a fin de lograr el correcto funcionamiento de la
coordinacion.

ALCANCE:

Se desempefiara dentro del marco que le ofrece la coordinacion de finanzas en las diferentes
funciones que le delegue su coordinador.

RELACIONES INTERNAS:

Con los Coordinadores y responsables de area del SMDIF Candelaria y demés personal.
RELACIONES EXTERNAS:

H. Ayuntamiento de Candelaria, Proveedores de servicios.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. -Con sentido analitico para la solucion de problemas, pero también practico y con capacidad
resolutiva.

2. -Con buenas habilidades de planificacién y organizacion, a la vez de ser adaptable frente a
contingencias, asumiendo de forma directa los trabajos que asi lo requieran.

3. -Responsable, comprometido, con iniciativa e interés de aportar en las actividades en que le
corresponde participar.

4. -Buena capacidad de comunicacion y expresion de sus ideas e instrucciones.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. -Participar en la elaboracion de los planes operativos y financieros.
2. —Colaboracion en la elaboracién de la némina del personal.
3. -Verificar el gasto del recurso asignado en comisiones.
4. —Colaborar en la realizacion de los descuentos a realizar para pagos a prestadores de
Servicios.
-Participar en la correcta asignacion de recursos de la Institucién.
-Colaborar en las auditorias.
7. -Revisar y presentar los oficios de comisién en los cuales se otorguen viaticos.

o o
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8. -Revision de las comprobaciones en los oficios de comision y ordenes de compras.

9. -Colaborar y supervisar el area de Recursos Humanos y la implementacion de las
politicas institucionales del personal de la Institucion.

10. —ser de apoyo el cumplimiento de las obligaciones legales que comprenden a la
coordinacion de Finanzas.

11. Colaborar ante tramites en materia fiscal, laboral y administrativa.

12. -Apoyar las labores de capacitacion interna y externa.

13. -Colaborar, implementar y actualizar las diversas politicas administrativas, financieras y
organizacionales.

ARTICULO 27. Las funciones del Coordinador de promocion y difusion de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Coordinadora de promocién y difusion de los derechos de las nifias, nifios
y adolescentes.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Educacion Basica o Pedagogia, Licenciatura en Psicologia,
o Licenciatura en Trabajo Social.

EDAD: 26 afos en adelante.

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Soltero (a)

IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:

Pedagogia y Psicologia, Preparacion de temas para talleres, Dominio de temas de riesgos
psicosociales, comunicacion y relacion personal y familiar, Control de grupos, Trabajos
administrativos, Conocimiento de paqueteria de office (Word, Excel, Power Point, Etc.), Trabajo de
Campo, Elaboracién de programas.

EXPERIENCIA:

1 afio de experiencia comprobable en puesto similar.
HABILIDADES:

Direccién y supervision de acciones y actividades, Elaboracién de informes estadisticos, Gestion
ante instancias y dependencias, Pensamiento critico, Resolucion de problemas, Creatividad, Trabajo
en equipo, Desarrollo y aplicacion de temas de prevencion de riesgos, Confidencialidad, Agilidad,
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Responsabilidad, Facilidad de palabra

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Direccion general y Coordinacion del Area en el D.I.F. Estatal.

QUIEN LE REPORTA. Auxiliares de promocién y difusion de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Contribuir 'y promover el desarrollo integral de la infancia

adolescencia y sus familias en condicion de vulnerabilidad y en
riesgo, mediante la promocion ejercicio y vigilancia de la
adecuada aplicacion de programas y estrategias incorporando la
perspectiva de desarrollo familiar y comunitario, asi como de un
enfoque de derechos.

ALCANCE:

Promover en las Nifias, Nifios, Adolescentes, Familias y la Comunidad en el Municipio, el desarrollo
de Habilidades y Aptitudes que les permitan tener mayor capacidad de respuesta autogestiva, a
traves de la operacion de acciones y estrategias de Prevencion de Riesgos Psicosociales.

Promover la participacion y la adquisicidn de las habilidades de proteccion en las nifias, nifios
adolescentes y familias del municipio y asi contribuir a su desarrollo sostenido e integral.

RELACIONES INTERNAS:

Director General, coordinadores y responsables de area del SMDIF Candelaria.
Aucxiliares del Programa A.N.N.A.
RELACIONES EXTERNAS:

Responsables de la Coordinacion A.N.N.A del Dif Estatal,

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios, Adolescentes y Familia del DIF Estatal,
H. Ayuntamiento de Candelaria.

Instituciones y Dependencias del Gobierno del Estado.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
| DESCRIPCION GENERICA:
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1. Contribuir al fortalecimiento y desarrollo integral de la infancia y adolescencia vulnerable y
en riesgo de todo el Municipio de Candelaria, mediante la aplicacion de programas y
acciones en diferentes tematicos.

2. Brindar orientacion y capacitacion asi como el apoyo de la Asistencia a los grupos sociales

en riesgo, para enfrentar su problematica y promoverles hacia el mejoramiento de sus

Condiciones de vida.

4. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, moral y social de las nifias, nifios y
adolescentes, en condiciones de vulnerabilidad, de manera continua.

©

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Aplicacion de Estudios Sociales para la seleccion de beneficiarios.

2. Seleccionar los programas y estrategias a implementar.

3. Establecer un plan de accion y tratamiento para cada caso.

4. Impartiry planear talleres.

5. Promover actividades formativas y educativas en la poblacién,

6. Visitas de seguimiento a los Beneficiarios de los Apoyos Educativos.

7. Visitas a nifias, nifios, adolescentes y familias en situacion de riesgo.

8. Coordinarse con diversas instituciones que ofrezcan apoyo a la infancia y adolescencia.

9. Informar de las actividades realizadas a la Coordinacion de ANNA del Dif Estatal.

10. Realizacién de trabajos administrativos de la Coordinacion.

11. Vigilar el adecuado manejo de los recursos especiales que se brindan a las familias,

especialmente en lo que toca a los recursos estatales y federales.

12. Vigilar el uso correcto y salvaguardar los materiales, equipo y demas recursos asignados a
la coordinacién.

13. Asesorar al personal

0
1

ARTICULO 28. Las funciones del auxiliar de promocién y difusion de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Auxiliares de promocion y difusion de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Bachillerato Concluido.

EDAD: 22 afios en adelante

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Soltero (a)
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IDIOMA: Espafiol.

CONOCIMIENTOS:
Preparacién de temas para talleres, Dominio de temas, Control de grupos, Trabajos administrativos

EXPERIENCIA:

Conocimiento de paqueteria de office (Word, Excel, Power Point, Publisher. Etc.), Manejo de
internet., Trabajos administrativos y archivo.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Manejo de grupo, Desarrollo y aplicacion de temas de prevencion de riesgos,
Confidencialidad, Agilidad, Responsabilidad, Facilidad de palabras.

II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de promocion y difusion de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes.

QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Ser de apoyo en las diferentes actividades que el coordinador
emprenda, asi como realizar las actividades propias
manteniendo la coordinacion en buen funcionamiento.

ALCANCE:

Promover la participacion y la adquisicién de las habilidades de proteccidn en las nifias, nifios y
adolescentes del municipio y asi contribuir a su desarrollo sostenido e integral.
RELACIONES INTERNAS:

Con el coordinador y el personal de su mismo puesto.
RELACIONES EXTERNAS:

Con los demés coordinadores, responsables de area y personal del SMDIF Candelaria.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. Brindar orientacion y capacitaciéon asi como el apoyo de la Asistencia a los grupos sociales
en riesgo, para enfrentar su problematica y promoverles hacia el mejoramiento de sus
condiciones de vida.

2. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, moral y social de las nifias, nifios y
adolescentes, en condiciones de vulnerabilidad, de manera continua.

3. Estimular a las nifas, nifios y adolescentes en situaciones dificiles a continuar con sus
estudios, buscando para tales casos apoyos de becas educativas.
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. Impartir talleres de diferentes tematicas con nifias, nifios, adolescentes y padres de
familia.
Promover actividades formativas y educativas en la poblacion,
Visitas de seguimiento a los Beneficiarios de los Apoyos Educativos.
Reporte de las actividades a la Coordinacion de ANNA del Dif Estatal.
Realizacién de trabajos administrativos de la Coordinacion.(cronogramas, requerimientos,
oficios, etc.,)
6. Realizar los recorridos por la cuidad detectando a menores trabajadores.

R wp

ARTICULO 29. Las funciones del auxiliar en psicologia de promocion y difusién de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Auxiliar en psicologia de promocion y difusion de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en psicologia.

EDAD: 25 afios en adelante

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Soltero(a)

IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:

1. Aplicacion de entrevistas iniciales y psicologicas a nifias, nifios, adolescentes y adultos.

2. Aplicacion de diferentes pruebas psicologicas tanto proyectivas como de Coeficiente
Intelectual a nifias, nifios, adolescentes y adultos.

3. Aplicacion de talleres para el desarrollo, prevencién y adquisicion de valores, asi como
también temas de desarrollo y superacion personal dirigidos a nifias, nifios, adolescentes y
adultos.
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4. Trabajos administrativos.

EXPERIENCIA:

1 afio se experiencia comprobable como psicélogo (a).

Conocimiento de paqueteria de office (Word, Excel, Power Point, Publisher. Etc.)

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Manejo de grupo, Confidencialidad, Agilidad, Responsabilidad, Facilidad de
palabras

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinadora del Promocién de los derechos de las nifias, nifios
y adolescentes.

QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Promover politicas y acciones sistémicas para la prevencion de

riesgos para la atencién y proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes en condiciones de vulnerabilidad, asi como
también brindar atencién Psicologica a dicha poblacidn, que
presenten algun problema en todas las dimensiones: individual,
familiar y de pareja, de igual manera ayudar a su prevencion y
rehabilitacion con el fin de mejorar la adaptacion del individuo en
su medio socio-familiar y favorecer en un buen desarrollo
educativo.

ALCANCE:

Promover la participacion y la adquisicién de las habilidades de proteccion en las nifias, nifios y
adolescentes del municipio y asi contribuir a su desarrollo sostenido e integral a través de la
operacion de acciones Y estrategias de Prevencidn de Riesgos Psicosociales.

RELACIONES INTERNAS:

Con el coordinador y el personal de su mismo puesto.
RELACIONES EXTERNAS:

Con los demas coordinadores, responsables de area y personal del SMDIF Candelaria.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
| DESCRIPCION GENERICA:
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1. Brindar orientacidn y capacitacion asi como el apoyo de la Asistencia a los grupos sociales
en riesgo, impulsar el sano crecimiento fisico, moral y social de las nifias, nifios y
adolescentes, para enfrentar su problematica y promoverles hacia el mejoramiento de sus
condiciones de vida.

2. Realizar valoraciones psicoldgicas (tanto proyectivas como de Coeficiente Intelectual) a
nifias, nifios y adolescentes que lo requieran.

3. Brindar atenci6n psicoldgica a nifias, nifios, adolescentes y adultos.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Impartir talleres de diferentes tematicas con nifias, nifios, adolescentes y padres de familia.
Promover actividades formativas y educativas en la poblacién.

Planeacion de los temas y actividades a impartir.

Visitas de seguimiento a los Beneficiarios de los Apoyos Educativos.

Informar de las actividades realizadas a la Coordinacion de ANNA del Dif Estatal.
Organizacion de los eventos extraordinarios de la coordinacién.

Aplicacién de valoraciones psicolégicas a los pacientes

Agendar atenciones psicolégicas al publico en general.

PN RE LN~

ARTICULO 30. Las funciones del coordinador de eventos se describen a continuacion:
|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Coordinacion de Eventos.
REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Carrera Técnica o Licenciatura
EDAD: Mayor de 25 afios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espafiol.

CONOCIMIENTOS:
Manejo de Office, Manejo de internet, Redaccion, Planeacion.

EXPERIENCIA:

Cotizacién de Costos, Manejo de personal, Organizaciéon de eventos publicos y sociales, Artes
plasticas

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Manejo de relaciones interpersonales, Don de mando, Comunicacion, Gestor de
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recursos.

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Director General, Coordinador Administrativo.
QUIEN LE REPORTA. Auxiliares de eventos.
OBJETIVOS DEL PUESTO. Organizar eventos festivos y de recaudacion de fondos para

contribuir a la operacion de los programas asistenciales del DIF
Municipal para fortalecer la labor social, promoviendo la
convivencia de las familias Candelarences

ALCANCE:

La Coordinacion de Eventos tendra la responsabilidad de fomentar los eventos especiales y
festejos tradicionales del Municipio de Candelaria mediante la coordinacion institucional con las
estancias correspondientes a manera de fomentar nuestra cultura y el sano esparcimiento de las
familias Candelarences.

RELACIONES INTERNAS:

Con el Director General, coordinadores, Responsables de area del SMDIF Candelaria.
RELACIONES EXTERNAS:

Con diferentes Estancias Municipales, H. Ayuntamiento de Candelaria, Instituciones Educativas,
Instituciones Estatales, Federales y Grupos de Participacion Ciudadana a manera de coordinar
eventos y programas en beneficio de la sociedad Candelarence.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. Difundir acertadamente los objetivos del Sistema DIF, asi como la promocion social de sus

actividades;

2. Fomentar y apoyar a las asociaciones o sociedades civiles y a todo tipo de entidades
privadas, sin perjuicio de las atribuciones que correspondan a otras dependencias;
Promover y realizar eventos y programas especiales que se le requieran por la direccion y
programas estatales.

Se encargara de llevar a cabo la agenda de gira de la presidenta;

Coordinar los grupos de participacion ciudadana.

Organizar la conmemoracion de fechas Tradicionales.

Entre otras: Participar con las demas areas en las actividades que se le requieran.

©
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Verificar la organizacion de los eventos adscritos a su area;
Gestion de los recursos Materiales y Econdmicos para la realizacion de los Eventos
programados,

3. Gestionar con el Honorable Ayuntamiento el mobiliario para la realizacion de los mismos;
verificar que la organizacion de estos este de forma Estructurada.

4. Generar el Programa Operativo Anual

5. Realizar el informe trimestral segun lo solicite el coordinador.

ARTICULO 31. Las funciones del auxiliar de eventos se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Auxiliar de Eventos.
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Bachillerato

EDAD: Mayor de 20 afios.
SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espariol.
CONOCIMIENTOS:

Manejo de Office, Conocimiento para archivar.
EXPERIENCIA:

Artes plasticas 0 manualidades, Secretariado
HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Empatia

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
A QUIEN REPORTA. Coordinador Administrativo.
QUIEN LE REPORTA. Auxiliar.
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OBJETIVOS DEL PUESTO. Apoyar de forma directa en la organizacién de eventos festivos
y de recaudacion de fondos para contribuir a la operacion de los
programas asistenciales del DIF Municipal para fortalecer la labor
social, promoviendo la convivencia de las familias
Candelarences.

ALCANCE:

El auxiliar de Eventos tendra la responsabilidad de procurar que los eventos ejecutados por la
coordinacion asi como la preparacion de los mismos se den mediante los mecanismos planeados
de tal manera que se garantice su éxito.

RELACIONES INTERNAS:

Con las diferentes coordinaciones del Sistema DIF Municipal.
RELACIONES EXTERNAS:

Con el H. Ayuntamiento de Candelaria.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
1. Recepcionar y archivar la informacién que se reciba en su coordinacion
2. Apoyar a la realizacién de las funciones de su coordinador.
3. Realizar los Requerimientos de las areas segun lo solicite su coordinador.
4. Asi como las demas funciones que le asigne su Coordinador.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. Preparar con anticipacion el material y mobiliario que se requiere en cada evento
2. Llevar invitaciones y solicitudes a las diferentes coordinaciones o direcciones que se
requiera.
3. Supervisar la correcta ejecucion de los eventos que lleven a cabo segun lo programado.

ARTICULO 32. Las funciones del coordinador de asistencia alimentaria se describen a

continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Coordinador de Asistencia Alimentaria.
REQUISITOS:
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ESCOLARIDAD: Ingenieria o Licenciatura
EDAD: Mayor de 25 afios.
SEXO: Indistinto.
ESTADO CIVIL: Casado(a)
IDIOMA: Espariol.
CONOCIMIENTOS:

Atencion y Trato al Publico, Capacidad de Organizacidn, Facilidad de palabra, Logistica.

EXPERIENCIA:

De uno a tres afios de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del puesto.
Haber laborado por lo menos un afio en la Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal.

HABILIDADES:

Espiritu de servicio, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Relaciones Humanas, Actitud de Servicio,
Sensibilidad, Respeto, Creatividad.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Direccion General.

QUIEN LE REPORTA. Auxiliar Administrativo, responsable de almacén, cargador y
chofer.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacion atendida

mediante la implementacion de programas alimentarios con
esquemas de calidad nutricia, acciones de Orientacion
Alimentaria, Aseguramiento de la Calidad Alimentaria y
Produccion de Alimentos.

ALCANCE:

Contribuir al mejoramiento de la situacion alimentaria y nutricional de los nifios menores de 5 afios
en etapa preescolar y escolar, mujeres embarazadas, en la etapa de lactancia, de la tercera edad, de
capacidades diferentes y poblacién abierta en zonas indigenas y rurales del Municipio de Candelaria.
RELACIONES INTERNAS:

Con el Responsable de Almacén y Auxiliar administrativo, para la solicitud de informes de todo lo
relacionado con las actividades desarrolladas por cada uno de ellos, para la rendicion de informes a
sus superiores y demas coordinaciones del SMDIF Candelaria.
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RELACIONES EXTERNAS:

Con las diferentes instancias estatales y federales para rendir informes de los resultados de las
actividades que se realizan por el Area de Asistencia Alimentaria y que se tengan que informar.
Directores de las escuelas, Comisarios Municipales, Comités de los Espacios de Alimentacion y
padres de familia.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
1. Atender y dar seguimiento a las acciones realizadas en el programa de desayunos calientes

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Entregar despensas e insumos alimenticios a los Espacios de Alimentacion, Encuentro y
Desarrollo Comunitario para la atencion a la poblacién objetivo del programa;

2. Supervisar periédicamente a los Espacios de Alimentacién, Encuentro y Desarrollo
Comunitario;

3. Establecer los comités y mesas directivas de los Espacios de Alimentacion, Encuentro y
Desarrollo Comunitario; con el levantamiento del Acta correspondiente.

4. Hacer corte de caja y resguardar los cobros de las cuotas de recuperacion para su envio a
la coordinacidn estatal de este programa;

5. Hacer corte de caja y resguardar los cobros de las cuotas de fondo de ahorro para su envio
a la Coordinacién estatal del programa, verificar su aplicaciéon en los propios Espacios de
Alimentacion, Encuentro y Desarrollo Comunitario.

6. Brindar capacitacion y asesoria a los comités y mesas directivas de los Espacios de
Alimentacion, Encuentro y Desarrollo Comunitario sobre sus roles de trabajo en la cocina,
higiene personal, preparacion de alimentos, higiene del local, cuidado del mobiliario y del
equipo de cocina;

7. Levantar un padrén de beneficiarios del programa a través de reuniones en casas de salud
de las comunidades verificando el peso y talla de los nifios para identificar los susceptibles
de ser apoyados;

8. Capturar los datos del levantamiento del peso y talla de los nifios y beneficiarios del
programa, en el Sistema de Padrones, Encuentro y Desarrollo Comunitario (SIPADEC)

9. Entregar el manual de menus en los Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo
Comunitario proporcionado por la coordinacion estatal de este programa, para que se
preparen desayunos que garanticen la nutricion de los nifios y personas vulnerables en la
utilizacion de los insumos entregados a los Espacios de Alimentacion.

10. Realizar demostraciones gastrondmicas con los productos alimenticios de valor nutricional
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en las comunidades beneficiarias del programa. \

ARTICULO 33. Las funciones del auxiliar administrativo de asistencia alimentaria se describen a
continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Auxiliar Administrativo de asistencia Alimentaria
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Carrera Técnica.

EDAD: Mayor de 20 afios.

SEXO: Hombre.

ESTADO CIVIL: Soltero.

IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de la PC y programas de computacion e internet, Tramites administrativos, Captura de
padrones.

EXPERIENCIA:

Administrativa.

HABILIDADES:

Con iniciativa, Responsable, Servicial, Discreto, Honesto, Comprometido

I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de Asistencia Alimentaria

QUIEN LE REPORTA. Ninguno

OBJETIVOS DEL PUESTO. Ser de apoyo al coordinador de Asistencia Alimentaria para
poder realizar el objetivo de la coordinacion.

ALCANCE:

Se desempefiara dentro de la coordinacion en las funciones y encomiendas que se le encarguen
para el buen funcionamiento de la coordinacién de Asistencia Alimentaria.

RELACIONES INTERNAS:

Con los integrantes que conforman la coordinacion de Asistencia Alimentaria.
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RELACIONES EXTERNAS:

Con el director, coordinadores, responsables de area y demas personal del SMDIF Candelaria.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
1. Elaborar documentos administrativos

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. Brindar una atencién al publico de calidad.
Llevar la agenda de su coordinador, asi como una bitacora de las invitaciones recibidas a
eventos civicos.
Elaborar oficios y requerimientos.
Capturar los informes mensuales y trimestrales.
Recepcionar y archivar los oficios recibidos en su coordinacion.
Conforme a las instrucciones de su coordinador dar respuestas a los oficios recibidos.
Llevar un control de los expedientes y archivos de su area.
Capturar en el Sistema de padrones (SIPADEC).
Y las demés funciones que asigne su coordinador.

N

©OONDO W

ARTICULO 34. Las funciones del responsable de almacén de asistencia alimentaria se describen a

continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Responsable de almacén de la coordinacion de Asistencia Alimentaria
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Bachiller

EDAD: Mayor de 25 afios.

SEXO: Hombre.

ESTADO CIVIL: Casado

IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:

Métodos de conservacion y almacenaje de materiales, Procesador de palabras, Sistemas operativos,
Manejo de internet.
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EXPERIENCIA:

Cuatro (4) afios de experiencia en el area de manejo y control de almacén, Organizar el almacén,
Nuevos métodos de conservacion, almacenaje y control de materiales y alimentos, Realizar calculos
numeéricos, EI manejo de equipos de computacion.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Disponibilidad, Tratar en forma al cortés con publico en general.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de Asistencia Alimentaria
QUIEN LE REPORTA. Ninguno
OBJETIVOS DEL PUESTO. Ser de control en la entrada-salida y verificar el estado general

de los insumos en el almacén de Asistencia Alimentaria,
ademas ser de control en la entrega de insumos en los
diferentes espacios de alimentacion.

ALCANCE:

Determinar el control y distribucion de los Desayunos Escolares que se otorgan a los espacios de
alimentacion, segun la agenda de manera adecuada, asimismo lograr una excelente coordinacion
con las areas de este Sistema para cumplir con el calendario especifico de las actividades en
tiempo y forma proporcionado por el programa Estatal, mediante los de traslados de los productos
a los diferentes Espacios de Alimentacion.

RELACIONES INTERNAS:

Con los integrantes que conforman la coordinacion de Asistencia Alimentaria, con todos los espacios de
Alimentacion.
RELACIONES EXTERNAS:

Con el director, coordinadores, responsables de area y demas personal del SMDIF Candelaria.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. Controlar en la bodega de Asistencia Alimentaria; la existencia, entrada y salida de insumos
que se entreguen de los programas alimentarios del sistema Dif a los diferentes Espacios de
Alimentacion.

2. Llevar el control periddico de las fumigaciones que requiere la bodega de Asistencia
Alimentaria, para evitar plagas en la misma.
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Controlar en la bodega del Area de Asistencia Alimentaria la existencia, entrada y salida
de insumos que se entreguen de los programas alimentarios del sistema Dif

2. Vigilar sobre el adecuado resguardo y el estado de las despensas o bienes existentes
en el almacén

3. Llevar y actualizar controles administrativos que reflejen la existencia, entrada y salida
del almacén.

4. Cobros de cuotas de recuperacion y fondo de ahorro en las localidades que cuentan con
espacios de Alimentacion.

5. Capturar en el Sistema de padrones (SIPADEC)

6. Colaborar con las diversas actividades que en general lleva a cabo el Sistema Dif

7. Desempenfar las demas funciones que le asigne su Coordinador.

ARTICULO 35. Las funciones del chofer de asistencia alimentaria se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Chofer de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria.
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: secundaria

EDAD: Mayor de 20 afios.

SEXO: Hombre.

ESTADO CIVIL: Soltero

IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:

1. Conocimiento y la autorizacion necesaria para operar su vehiculo. Esto incluye la ejecucién
de técnicas de conduccion defensiva y la capacidad de controlar un cambio de marchas
manual.

Poseer una licencia de conduccion de chofer vigente.

Conocer el estado de Campeche, Ciudad de Mérida y Villa Hermosa.

Conocimiento completo y amplio de la cabecera municipal y sus localidades.

Mecanica basica.

Sistemas Office y Windows

Manejo de Internet.

NOoO RGN

EXPERIENCIA:
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Tres afios de experiencia como chofer.

HABILIDADES:

Excelente presentacion, compromiso, disciplina, responsabilidad, puntualidad, honesto,
disponibilidad, colaborador.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de Asistencia Alimentaria

QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Cuidar del vehiculo asignado al area, y conducirlo con
precaucion.

ALCANCE:

Contar con toda la documentacion actualizada, esto a fin de no tener ningiin problema vial o
administrativo, asimismo solicitar al area administrativa el registro de mantenimientos de cada
unidad, esto a efecto de prever contratiempos o algun siniestro.

RELACIONES INTERNAS:

Con los integrantes que conforman la coordinacion de Asistencia Alimentaria, con todos los espacios de
Alimentacion.
RELACIONES EXTERNAS:

Con el director, coordinadores, responsables de area y demas personal del SMDIF Candelaria.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:

1. Mantenimiento del vehiculo

2. Conservar un registro de viaje
3. Levantar objetos pesados

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. Mantener limpio y en buenas condiciones el vehiculo asignado para asegurarse de que
tenga un buen aspecto. Esto puede incluir hacer reparaciones menores;
2. Mantener un registro de viaje de cada viaje y reporte la fecha y hora, asi como los
problemas que se hayan podido producir;
3. Transportar mercancias con la obligacion de cargar y descargar el vehiculo en la
jornada laboral.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CANDELARIA.
ACCION Y DESARROLLO PARA TODOS.
AVENIDA 1ERO DE JULIO, COLONIA CENTRO
CP. 24330, CANDELARIA CAMPECHE.
TEL: 9828260349



2V

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL .
DE LA FAMILIA DE CANDELARIA o
PERIODO 2015-2018 ﬂd
"Aecion Y Desarrollo para tu Familia" DIFCANDELARIA
MANUAL DE ORGANIZACION

4. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacién de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo;

5. Guardar el vehiculo al termino de la jornada laboral en el sitio indicado para

estacionamiento;

Colaborar con las diversas actividades que en general lleva a cabo el Sistema Dif;

7. Desempefar las demas funciones que le asigne el Director General.

o

ARTICULO 36. Las funciones del cargador de asistencia alimentaria se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Cargador de asistencia Alimentaria
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: secundaria

EDAD: Mayor de 20 afios.

SEXO: Hombre.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espafiol.

CONOCIMIENTOS:

Métodos de conservacion y almacenaje de materiales, paqueteria de Office, Manejo de internet.
EXPERIENCIA:

Trato al publico en general, Organizar el almacén, Realizar calculos numéricos, El manejo de
equipos de computacion.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Disponibilidad.

II. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de Asistencia Alimentaria

QUIEN LE REPORTA. Ninguno

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CANDELARIA.
ACCION Y DESARROLLO PARA TODOS.
AVENIDA 1ERO DE JULIO, COLONIA CENTRO
CP. 24330, CANDELARIA CAMPECHE.
TEL: 9828260349



2V

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL .
DE LA FAMILIA DE CANDELARIA Do
PERIODO 2015-2018 ﬂ;:
"Aecion Y Desarrolly para tu Familia" DIFCANDELARIA
MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS DEL PUESTO Carga y descarga de los insumos que se transporta a las

comunidades, segun la ruta que se asigne, el cuidado del mismo
y ser de apoyo al coordinador de Asistencia Alimentaria en las
encomiendas que le asigne.

ALCANCE:
Se desempefiara dentro de la coordinacidn la coordinacion de Asistencia Alimentaria en el
almacenamiento de los insumos que a esta coordinacion llegan al igual que en la entrega.

RELACIONES INTERNAS:

Con los integrantes que conforman la coordinacion de Asistencia Alimentaria, con todos los espacios de
Alimentacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Con el director, coordinadores, responsables de area y demas personal del SMDIF Candelaria.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
DESCRIPCION GENERICA:

1. Cargay descarga en la bodega de Asistencia Alimentaria.
2. Entrega de insumos a los diferentes Espacios de Alimentacion del Municipio.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. Cargary descargar en la bodega de Asistencia Alimentaria la existencia, entrada y salida de
insumos que se entreguen espacios de alimentacion del Municipio.
2. Cuidar el adecuado resguardo y el estado de las despensas o bienes existentes en el
almacén.
3. Cobros de cuotas de recuperacion y fondo de ahorro en las localidades que cuentan con
espacios de Alimentacion
4. Capturar en el Sistema de padrones (SIPADEC)
Colaborar con las diversas actividades que en general lleva a cabo el Sistema Dif
6. Desempefar las demas funciones que le asigne su Coordinador

o

ARTICULO 37. Las funciones del coordinador de desarrollo comunitario se describen a
continuacion:
|. PERFIL DEL PUESTO.
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PUESTO: Coordinador de Desarrollo Comunitario.
REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Carrera técnica o Licenciatura.
EDAD: Mayor de 25 afios.
SEXO: Indistinto.
ESTADO CIVIL: Indistinto.
IDIOMA: Espafiol.
CONOCIMIENTOS:

Auditoria, Administracién, Informatica (manejo completo de paqueteria office), Conocimiento de
trabajo en campo.

EXPERIENCIA:

Manejo de personal, Organizacién y manejo en recurso federales.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Don de mando, Organizacion y planeacion.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Direccién General y SEDIF Campeche.
QUIEN LE REPORTA. Auxiliar administrativo y chofer
OBJETIVOS DEL PUESTO. Llevar control interno donde reciben los apoyos estipulados de

su competencia; dirigir y evaluar el funcionamiento de los grupos
de desarrollo generando soluciones a corto y largo plazo para el
mejoramiento de cada localidad beneficiada apoyando en las
decisiones que se tomen.

ALCANCE:

Tendré la responsabilidad de coordinar, organizar y verificar de que la coordinacién de Desarrollo Comunitario
de resultados favorables, realizando junta de reorganizaciéon con el personal a su cargo el cual expondra
planes de trabajo a seguir (cronogramas, programacion mensual y anual de las actividades) para implementar
estrategias a sequir para el control y vigilancia de proyectos de seguimiento.

RELACIONES INTERNAS:

Director general, Coordinadores, responsables de area y demas personal del Sistema DIF.

RELACIONES EXTERNAS:
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Instancias municipales, estatales y federales para rendir informes de los resultados de las
actividades que se realizan en la Coordinacion de Desarrollo Comunitario, de igual manera con las
diversas autoridades de las localidades.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
DESCRIPCION GENERICA:

1. Promover, apoyar y supervisar el programa de huertos familiares para el cultivo de productos
de autoconsumo, mediante la distribucion de semillas y realizacion de platicas al respecto.

2. Promover entre las familias beneficiarias del programa la cria de animales de traspatio y
granjas para el autoconsumo de las mismas.

3. Recuperar, resguardar y enviar a la coordinacion estatal de los programas que maneja
Desarrollo Comunitario cuotas de despensas y semillas el cual se adjunta informes
periddicamente de las actividades realizas de acuerdo con el indice de desempefio

4. Entre otras:

I. Coordinar programa de reforestacion en las comunidades necesarias.
[l Coordinar el club de guardianes de la alimentacion.

lIl.  Coordinar programa de Descacharrizacion.

V. Coordinar el proyecto de reciclaje.

V. Coordinar los proyectos productivos.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Realizar actividades periodicamente de acuerdo con la programacion el cual se informaran de
manera clara al SMDIF, SEDIF, SNDIF.

2. Participar en las juntas celebradas con los grupos y club beneficiados donde se rindan informes.

3. Informar de los resultados que arrojen las supervisiones de cada localidad en un determinado
periodo.

4. Vigilar la honestidad y trasparencia de los proyectos productivos que se realice.

5. Solucionar en caso de ser necesario situaciones de irregularidades para conservar la direccién
del proyecto y programas obtenidos.

ARTICULO 38. Las funciones del coordinador de asistencia alimentaria se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Auxiliar Administrativo de Desarrollo Comunitario.
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Profesional / carrera a fin, bachillerato.
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EDAD: Mayor de 25 afios.
SEXO: Indistinto.
ESTADO CIVIL: Indistinto.
IDIOMA: Espariol.
CONOCIMIENTOS:
Administracion, Informatica (manejo completo de paqueteria office)
EXPERIENCIA:
Un afio en puesto Administrativo.
HABILIDADES:
Trabajo en equipo, Iniciativa, Organizacioén.
Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
A QUIEN REPORTA. Coordinador de Desarrollo Comunitario.
QUIEN LE REPORTA.
OBJETIVOS DEL PUESTO. Responsabilidad de realizar los requerimientos dependiendo al

cronograma o planeacion de actividades que maneje el
coordinador de Desarrollo Comunitario. Apoyar en la supervision
de los programas.

ALCANCE:

Responsable del archivo de documentos correspondiente al trabajo en campo que realice el
coordinador, entregue en tiempo y forma con el debido orden para mejor claridad, transparencia ya
que se manejan programas estatales y federales.

RELACIONES INTERNAS:

Con los integrantes que conforman la coordinacion de Desarrollo Comunitario, con todos los Grupos
de Desarrollo.
RELACIONES EXTERNAS:

Con el director, coordinadores, responsables de area y demas personal del SMDIF Candelaria.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
1. Recepcionar y archivar la informacion que se reciba en su coordinacion.
2. Conllevar los programas que tienen en su area
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. Apoyar a la realizacion de las funciones del coordinador.
2. Realizar el requerimiento del area segun el cronograma de actividades.
3. Realizar en informe trimestral segun lo solicite el coordinador.
4. Captura de informacion de los programas que maneja la coordinacion.

ARTICULO 39. Las funciones del chofer de Desarrollo Comunitario se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Chofer de Desarrollo Comunitario.
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: secundaria

EDAD: Mayor de 20 afios.

SEXO: Hombre.

ESTADO CIVIL: Soltero

IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:

1. Conocimiento y la autorizacion necesaria para operar su vehiculo. Esto incluye la ejecucién
de técnicas de conduccion defensiva y la capacidad de controlar un cambio de marchas
manual.

Poseer una licencia de conduccion de chofer vigente.

Conocer el estado de Campeche, Ciudad de Mérida y Villa Hermosa.

Conocimiento completo y amplio de la cabecera municipal y sus localidades.

Mecanica basica.

Sistemas Office y Windows

Manejo de Internet.

Nk wd

EXPERIENCIA:

Tres afios de experiencia como chofer.

HABILIDADES:

Excelente presentacion, compromiso, disciplina, responsabilidad, puntualidad, honesto,
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disponibilidad, colaborador.

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de Desarrollo Comunitario.

QUIEN LE REPORTA.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Cuidar del vehiculo asignado al area, y conducirlo con
precaucion.

ALCANCE:

Contar con toda la documentacion actualizada, esto a fin de no tener ninguin problema vial o
administrativo, asimismo solicitar al area administrativa el registro de mantenimientos de cada
unidad, esto a efecto de prever contratiempos o algun siniestro.

RELACIONES INTERNAS:

Con los integrantes que conforman la coordinacién de Desarrollo Comunitario, con todos los Grupos de
Desarrollo Comunitario.

RELACIONES EXTERNAS:

Con el director, coordinadores, responsables de area y demas personal del SMDIF Candelaria.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
DESCRIPCION GENERICA:

1. Mantenimiento del vehiculo
2. Conservar un registro de viaje
3. Levantar objetos pesados

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Mantener limpio y en buenas condiciones el vehiculo asignado para asegurarse de que
tenga un buen aspecto. Esto puede incluir hacer reparaciones menores;

2. Mantener un registro de viaje de cada viaje y reporte la fecha y hora, asi como los
problemas que se hayan podido producir;

3. Transportar mercancias con la obligacion de cargar y descargar el vehiculo en la jornada
laboral.
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4. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparaciéon de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo;

5. Guardar el vehiculo al termino de la jornada laboral en el sitio indicado para

estacionamiento;

Colaborar con las diversas actividades que en general lleva a cabo el Sistema Dif;

7. Desempefar las demas funciones que le asigne el Director General.

o

ARTICULO 40. Las funciones del Coordinador de Administracion se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Coordinacion de Administracion
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura

EDAD: Mayor de 25 afios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:

-Administracién de recursos humanos, financieros, manejo de inventarios, control de documentacion
de archivos y administracidn general de los recursos del ente.

EXPERIENCIA:

Minimo 2 afos de administrador.

HABILIDADES:

-Gestion de Recursos, -Organizacion

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
A QUIEN REPORTA. Direccion General
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QUIEN LE REPORTA. Auxiliar Administrativo.
OBJETIVOS DEL PUESTO. Encargado de administrar los recursos financieros, el capital
humano y los recursos de la empresa.

ALCANCE:

La Coordinacién de Administracion tiene la responsabilidad de administrar todos los recursos
materiales y generales del ente, para poder alcanzar los objetivos.

RELACIONES INTERNAS:

-Directora General,-Coordinadores, Responsables de area del SMDIF Candelaria.

RELACIONES EXTERNAS:

-H. Ayuntamiento de Candelaria, DIF Estatal, Proveedores externos y publico en general.

lIl. FUNCIONES GENERICAS.

DESCRIPCION GENERICA:
VII.  Administrar el recurso financiero.
VIIl.  Llevar la administracion del ente en términos de la Ley.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1.- Apoyar a la direccién general en la elaboracién de informes y actividades.

2.- Elaboracion de 6rdenes de compras.

3.- Llevar el control de Asistencia del Personal del SMDIF candelaria.

4 .- Control y actualizacion de los recursos materiales, inventarios y bienes en comodatos del SMDIF
Candelaria.

5.- Actualizacion y manejo de bitacora de combustible, mantenimiento de muebles e inmuebles.

6.- Apoyar en la elaboracion de presupuesto de egresos.

7.- Actualizacion y control de expedientes personales de los empleados de SMDIF Candelaria.

ARTICULO 23. Las funciones de Auxiliar Admistrativo se describen a continuacion:

|. PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: Auxiliar Administrativo
REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Carrera Técnica o Licenciatura
EDAD: Mayor de 22 afios.
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SEXO: Indistinto.
ESTADO CIVIL: Indistinto.
IDIOMA: Espariol.

CONOCIMIENTOS:
-Conocimientos basicos en manejo de PC, Manejo de Microsoft Office, Control de archivo y
documentacion general del area administrativa.

EXPERIENCIA:

Minimo 2 afios de experiencia.
HABILIDADES:

Trabajo en equipo, Relaciones publicas con el personal interno y externo, Confidencialidad en el
manejo de la documentacion interna SMDIF.

[I. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

A QUIEN REPORTA. Coordinador de Administracion

QUIEN LE REPORTA. Responsable de la coordinacion.

OBJETIVOS DEL PUESTO. Ser de apoyo al coordinador de administracion auxiliandolo en
sus funciones que desempefie.

ALCANCE:
Cumplir con los objetivos, para alcanzar las metas previstas.
RELACIONES INTERNAS:

Con los Coordinadores y responsables de area del SMDIF Candelaria y demés personal.

RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores de servicios y publico en general.

IIl. FUNCIONES GENERICAS.
DESCRIPCION GENERICA:

1.-Responsable, comprometido, con iniciativa e interés de aportar en las actividades en que le
corresponde participar.

2.-Buena capacidad de comunicacion y expresion de sus ideas e instrucciones.
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IV. FUNCIONES ESPECIFICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1.- Realizacidon y recepcion de documentos internos y externos.

2.- Control de archivos de los recursos humanos, administrativos del drea de la coordinacion de
administracion.

3.- Organizacién de actividades del cronograma semanal de las coordinaciones.

4.- Llevar el control de la agenda del coordinador.
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DIF CANDELARIA

2015-2018
Accion v DESARROLLO PARA TU FAMILIA

p
'

H. AYUNTAMIENTO DE

CANDELARIA

: 2015-2018
Accion v Desansorro Pans Tonos
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